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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Resultados.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Planeacion y Evaluacién Institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE RESULTADOS
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Transitorios

PRESENTACION

La Direccién General de Planeacion y Evaluacion Institucional es el area encargada de propiciar que la
gestion del Tribunal Electoral se realice de manera eficaz y eficiente, a partir de la instrumentacion de un
modelo de planeacién estratégica, que oriente las acciones hacia objetivos y prioridades institucionales, y del
desarrollo de un sistema de seguimiento, de evaluacion de resultados y de rendiciéon de cuentas de las
Unidades Responsables del Tribunal Electoral.

El Manual contiene la descripcion de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento de Planeacién Estratégica. Establece los pasos a seguir para el disefio,
integracion, validacion y publicacion del conjunto de instrumentos donde se definen los objetivos y
estrategias de accion institucional en una perspectiva de mediano y largo plazo.
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Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral. Establece
los pasos a seguir para la elaboracion, registro, validacion y publicacién del Programa de Trabajo a
ejecutar en el transcurso de un afio fiscal, en conjunto con las Unidades Responsables que integran
el Tribunal Electoral.

Procedimiento para la definicion, validacién y registro de avance del Programa Anual de
Trabajo. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas, desde que se recibe el Programa
Anual de Trabajo, y sus posteriores revisiones, hasta el registro de avance correspondiente.

Procedimiento para la preparacion, presentacion y publicacién de informes de avance del
Programa Anual de Trabajo. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas para la
preparacion de los informes, asi como, la presentacion asociada a dichos informes ante las
autoridades del Tribunal Electoral y su publicacion para los servidores publicos y la ciudadania en
general.

Procedimiento para la definicion, validacion y registro de avance de la Matriz de Indicadores
para Resultados. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas, desde que se recibe la
Matriz de Indicadores para Resultados, y sus posteriores revisiones, hasta el registro de avance
correspondiente.

Procedimiento para la preparacién, presentacion y publicacién de informes de avance de la
Matriz de Indicadores para Resultados. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas para
la elaboracion de los informes asi como, la presentacion asociada a dichos informes ante las
autoridades del Tribunal Electoral y su publicacion para los servidores publicos y la ciudadania en
general.

Procedimiento para la elaboracion y ejecucién del Programa Anual de Evaluacion asi como la
presentacion de sus resultados. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas, a fin de
realizar una valoracion sistematica y objetiva de los resultados obtenidos en el desempefio de los
programas, el cumplimiento de metas y objetivos institucionales y cualquier otro instrumento de
apoyo, con el objetivo de contribuir a impulsar una gestion para resultados y la oportuna toma de
decisiones.

OBJETIVO

El presente documento establece los pasos y actividades a seguir por parte de la Direccién General de
Planeacion y Evaluacion Institucional y las Unidades Responsables para el disefio y actualizaciéon de los
instrumentos en los que se asienta el modelo de Planeacion Estratégica Institucional, el seguimiento de la
Matriz de Indicadores para Resultados, del Programa Anual de Trabajo y del Programa Anual de Evaluacion,
asi como la preparacion y publicacién de los informes correspondientes, incluyendo el cumplimiento de las
acciones de mejora detectadas.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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. Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
. Lineamientos programatico - presupuestales del Tribunal Electoral.
) Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion, del ejercicio
fiscal correspondiente.

. Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Accion de Mejora: Cualquier accion que suponga una mejora en la eficacia y/o eficiencia de las
actividades de las Unidades Responsables.

Catalogo del Sistema: Coleccion de tablas con datos que describen una estructura y estan contenidas en
una base de datos.

Comision: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Diagnéstico Institucional: Andlisis de los factores externos e internos que identifica las brechas
existentes entre la situacion actual y los resultados deseados para estimar el esfuerzo requerido en el
cumplimiento de la Visién y de los Objetivos Estratégicos.

Direcciéon General de Planeacion: Direccion General de Planeacién y Evaluacion Institucional del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Documentos en linea: Documentos publicados en la intranet e internet institucional.

Estructura programatica interna: Constituye un esquema de clasificacion organizado del quehacer
institucional, que permite vincular la misién y los objetivos, el ejercicio del gasto desagregado por
subprogramas y Unidad Responsable en congruencia con el Plan Estratégico Institucional.

Informes: Descripcion detallada del avance al Programa Anual de Trabajo, de los resultados de los
indicadores de la Matriz de Indicadores de Resultados y del Programa Anual de Evaluacién.

Matriz de Indicadores para Resultados: Herramienta de planeacién que alinea el desempefio de los
programas al Plan Estratégico Institucional y establece los indicadores que miden el cumplimiento de objetivos
y el avance en los resultados esperados.

Matriz de Riesgos Estratégicos: Instrumento de gestidon que concentra el listado de riesgos evaluados
que, en caso de materializarse pueden impedir el logro en tiempo y forma de los objetivos estratégicos.

Plan Estratégico Institucional: Documento de vigencia plurianual, que describe los objetivos y
estrategias necesarias para el logro de la visién y la mision institucionales.

Programa Anual de Evaluaciéon: Documento que contiene las evaluaciones que se llevaran a cabo en el
ejercicio fiscal, asi como las politicas, programas, el tipo de estudio, el establecimiento del calendario de
ejecucion y acciones a los que se aplicaran

Programa Anual de Trabajo: Es el instrumento que contiene los proyectos y metas establecidas por la
Unidad Responsable que integran el Tribunal Electoral ejecutar en el transcurso de un ejercicio fiscal.

Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad Responsable: Area orgéanica del Tribunal Electoral que se le encomienda la ejecuciéon de un
programa, subprograma o proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Planeacion Estratégica

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de Planeacion

1.

resultados del Plan
Estratégico Institucional, elabora
informe, punto de acuerdo y
presenta a la Direccion General de
Planeacion

Revisa los

Punto de acuerdo

Informe de resultados
del Plan Estratégico
Institucional

Direccién General de Planeacién

Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comision

Punto de acuerdo
y Anexos

Comisién

Toma conocimiento del Informe de
resultados del Plan Estratégico
Institucional

Acuerdo

Direccién General de Planeacién

Recibe
Informe

instruccién y publica el

Documento en linea

Direcciéon de Planeacién

Proyecta actividades para actualizar
el diagndstico institucional y presenta
a la Direcciéon General de Planeacion

Propuesta de
Estrategia de
actualizacion

Direccién General de Planeacién

Recibe, revisa y envia estrategia de
actualizacibn a la  Secretaria
Administrativa

Estrategia de
actualizacién

Secretaria Administrativa

Recibe estrategia de actualizaciéon y
solicita informacion a las Unidades
Responsables

Solicitud de
informacién

Unidad Responsable

Integra y remite informacion para
actualizar el diagndstico a la
Secretaria Administrativa con copia a
la Direccion General de Planeacion

Informacioén solicitada

Direccién General de Planeacién

informacion
Unidades

Recibe y turna Ila
proporcionada por las
Responsables

Informacioén solicitada

Direccién de Planeacion

10.

Recibe y analiza la informacion

10.1 ¢ Requiere informacion
complementaria?

Si: Continua en la actividad 11

No: Continua en la actividad 15

Listado de
requerimientos
adicionales

Direccién de Planeacion

11.

Elabora propuesta de solicitud de
levantamiento de informacién
complementaria y presenta a la
Direccion General de Planeacion

Propuesta de
levantamiento de
informacion
complementaria

Direccién General de Planeacion

12.

Recibe y remite propuesta de
levantamiento de informacion
complementaria a la Secretaria
Administrativa

Solicitud de
levantamiento de
informacién
complementaria

Secretaria Administrativa

13.

Recibe solicitud de levantamiento de
informacién complementaria y emite
convocatoria para que personal de
las Unidades Responsables participe
en entrevistas o talleres

Convocatoria
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Confirmacién de

Unidades Responsables 14. Reciben y atienden la convocatoria . -
asistencia
Direccion de 15. Lleva a cabo el levantamiento de la | ,,.
L . e ) Minutas, reportes
Planeacion informacién complementaria
Direccion de 16. Analiza la informacion e integra el [ Diagndstico
Planeacion Diagnostico institucional
17. Con base en el Diagnostico,
. . Propuesta de
. e actualiza los contenidos del Plan .
Direccion de P o contenidos del Plan
- Estratégico Institucional y somete a L
Planeacion . - - .. | Estratégico
consideracion de la Direccidn L
L Institucional
General de Planeacion
. . Propuesta de
Direccion General de 18. Reubg propuesta y envia el Plan contenidos del Plan
i Estratégico  Institucional a la i
Planeacion . -~ . Estratégico
Secretaria Administrativa L
Institucional
19. Recibe el Plan Estratégico Propue_sta de
. - . . contenidos del Plan
Secretaria Administrativa Institucional y presenta a la P
. . Estratégico
Presidencia S
Institucional
20. Recibe y solicita modificaciones a la -
. . . Solicitud de
Presidencia propuesta de contenidos del Plan e
. o modificaciones
Estratégico Institucional
. - . 21. Recibe e instruye modificaciones a la | Solicitud de
Secretaria Administrativa . S S e
Direccion General de Planeacion modificaciones
Direccién General de 22. Rembe sohmtuc_i de_ ,m0d|f|cac_|one§,e Solicitud de
» instruye su aplicacion a la Direccion e
Planeacion > modificaciones
de Planeacion
. e Punto de acuerdo
Direccion de Planeacion 23. Realiza modificaciones y elabora .
punto de acuerdo Plan Estratégico
Institucional
Direccion General de 24. Recibe, revisa y envia punto de |Puntode acuerdoy
Planeacion acuerdo a la Comision Anexos
25. Recibe y revisa el punto de acuerdo
y anexos
L 25.1 ¢ Autoriza la ejecucion de lineas
Comision estratégicas? Acuerdo
Si: continua en la actividad 34
No: continua en la actividad 26
. L 26. Recibe solicitud de modificaciones e
Direccion General de . S . -
i instruye su aplicacion a la Direccion | Acuerdo
Planeacion o
de Planeacion
27. Modifica el Plan  Estratégico
. . L Propuesta de Plan
Direccion de Institucional 'y presenta nueva .
- . - Estratégico
Planeacion propuesta a la Direccion General de o o
- Institucional modificado
Planeacion
Direccion General de 28. Reubg, revisa y presenta el Plan Plan Estratégico
- Estratégico  Institucional a la L
Planeacion . -~ . Institucional
Secretaria Administrativa
29. Recibe y revisa propuesta de
modificaciones al Plan Estratégico
Institucional -
Solicitud de

Secretaria Administrativa

29.1 ¢ Solicita modificaciones?
Si: continua en la actividad 30
No: continua en la actividad 32

modificaciones
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Direccién General de 30. Recibe e instruye de modificaciones | Solicitud de
Planeacion a la Direccion de Planeacion modificaciones
31. Realiza modificaciones al Plan
. - o e Propuesta de Plan
Direccioén de Estratégico Institucional, elabora .
L Estratégico
Planeacion punto de acuerdo y presenta a la N o
- - L Institucional modificada
Direccion General de Planeacion
Direccion General de 32. Recibe, revisa y envia punto de |Puntode acuerdoy
Planeacion acuerdo a la Comision ANexos
33. Toma conocimiento de la atencion a
Comision las modificaciones al Plan | Acuerdo
Estratégico Institucional
Direccion General de Planeacion 34. Reubg |_nstrucc_|on_y difunde el Plan Documentos en linea
Estratégico Institucional
35. Alinea la Matriz de Indicadores para
Resultados y de Riesgos
. L - Estratégicos al Plan Estratégico | Propuesta de
Direccion de Planeacion N p S
Institucional y envia propuesta de | modificacion
modificacion a la Unidades
Responsables
_ 36. Rewgg .,propuesta} .y, solicita Solicitud de
Unidad Responsable modificacién a la Direccion General P
s modificacion
Planeacion
Direccion General de 37. R?C'be., solicitud e _lpstruye a la Solicitud de
e Direccién de Planeacion proceder a e g
Planeacion e modificacion
la modificacién
38. Recibe instrucciébn y apertura el . L.
. : Aviso electrénico de
. L L sistema para que las Unidades .
Direccion de Planeacion o apertura que emite el
Responsables procedan a modificar | _:
e . . sistema
los indicadores o riesgos registrados
. 39. Registra ficha técnica en el sistema, AV'SO electror_uco de
Unidad Responsable . . firma que emite el
firmay envia :
sistema
40. Revisa informacion registrada,
rechaza o valida . -
_ - Aviso electronico de
Direccién de Planeacion 40.1 ¢Requiere modificaciones? rechazo o validacién
Si: Continua en la actividad 41 que emite el sistema
No: Continua en la actividad 43
Aviso electronico de
Unidad Responsable 41. Realiza ajustes, firmay envia firma que emite el
sistema
Aviso electronico de
Direccion de Planeacion 42. Revisay valida ajustes en el sistema | validacién que emite el
sistema
Punto de acuerdo
Propuesta de
43. Integra los documentos, elabora y ) .
Direccion de Planeacién presenta punto de acuerdo a la | Matriz de Indicadores
Direccién General de Planeacién para Resultados y de
Matriz de Riesgos
Estratégicos
Direccion General de 44. Recibe, revisa y envia punto de |Punto de acuerdoy

Planeacion

acuerdo a la Comision

Anexos
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45. Recibe y revisa punto de acuerdo y
anexos
Comisién 45.1 ¢ Solicita modificaciones? Acuerdo
Si: continua en la actividad 46
No: continua en la actividad 52
Direccién General de 46. Re_(:lbe instruccion y solicita a las Propuesta de
e Unidades Responsables o,
Planeacion e modificacién
modificaciones
Unidad Responsable 47. Rev!sa p.r,opuesta y solicita awstes a SO|IC.IFUd de
la Direccion General Planeacion modificacion
Direccion General de 48. Rembe SOI'Cltu.d de. 'modlflcamone;,e Solicitud de
- instruye a la Direccion de Planeacion e
Planeacion . modificacion
proceder al ajuste
49. Recibe instruccion y apertura el . L.
. . Aviso electronico de
. L L sistema para que las Unidades .
Direccion de Planeacion o apertura que emite el
Responsables procedan a modificar | _:
e . . sistema
los indicadores o riesgos registrados
. 50. Registra modificaciones en el AV'SO electror_uco de
Unidad Responsable ) ) ) firma que emite el
sistema, firma y envia .
sistema
Aviso electrénico de
Direccion de Planeacion 51. Revisay valida ajustes en el sistema | validacion que emite el
sistema
Punto de acuerdo
Matriz de Indicadores
52. Integra los documentos, prepara |para Resultados
Direccion de Planeacién punto de acuerdo y presenta a la | modificado
Direccién General de Planeacion Matriz de Riesgos
Estratégicos
modificado
Direccion General de 53. Recibe, revisa y envia punto de |Punto de Acuerdoy
Planeacion acuerdo a la Comisién Anexos
54. Toma conocimiento de la atencion a
L las modificaciones a la Matriz de
Comision . Acuerdo
Indicadores para Resultados y/o a la
Matriz de Riesgos Estratégicos
Direccion Ge_n,eral de 55. Recibe instruccion y publica Documentos en linea
Planeacion
56. Alinea la Estructura Programatica
Interna al Plan Estratégico
I Propuesta de
. L L Institucional 'y a la Estructura
Direccion de Planeacion - . Estructura
Organica Basica y  presenta o
) Programética Interna
propuesta al Director General de
Planeacion
Direccién General de 57. Recibe, revisa y _ presenta la | Propuesta de
- Estructura Programética Interna a la | Estructura
Planeacion . - . -
Secretaria Administrativa Programatica Interna
58. Recibe y revisa la propuesta

Secretaria Administrativa

Estructura Programatica Interna
58.1 ¢ Requiere modificaciones?
Si: Continua en la actividad 59
No: Continua en la actividad 61

Solicitud de
modificaciones




72  (Primera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Jueves 5 de octubre de 2017

. L 59. Recibe solicitud de modificaciones e -
Direccion General de . ST : -, | Solicitud de
e instruye su aplicacion a la Direccion e
Planeacion de Planeacion modificaciones
60. Reci_b_e _ instruccion, realiza Punto de acuerdo
modificaciones a la Estructura
Direccién de Planeacion Programatica Interna, elabora punto | EStructura
de acuerdo y presenta a la Direccion | Programatica interna
General de Planeacion modificada
o g 61. Recibe, revisa y envia punto de |Puntode acuerdoy
Direccion General de Planeacion -
acuerdo a la Comision Anexos
62. Recibe y revisa punto de acuerdo
62.1 JAutoriza la  Estructura
Comisién Programética Interna? Acuerdo
Si: continua en la actividad 71
No: continua en la actividad 63
63. Recibe acuerdo e instruye a la
Direccion General de Planeacion Direccion de Planeacion proceder a | Acuerdo
la modificacion
64. Recibe instruccion, modifica la | Propuesta de
. - - Estructura Programatica Interna, vy | Estructura
Direccion de Planeacion . - -
presenta a la Direccidbn General de | Programatica Interna
Planeacion modificada
65. Recibe, revisa y somete a
consideracion de la Secretaria
. - ., L . Estructura
Direccion General de Planeacion Administrativa la propuesta de -
P Programatica Interna
Estructura  Programética  Interna
modificada
66. Recibe y revisa la Estructura
programatica interna
Secretaria Administrativa 66.1 ¢ Requiere modificaciones? Solicitud de
i ] . modificaciones
Si: Continua en la actividad 67
No: Continua en la actividad 69
67. Recibe solicitud de cambios e -
. L L . o . .. | Solicitud de
Direccion General de Planeacion instruye su aplicacion a la Direccion P
de Planeacion modificaciones
68. Recibe instruccion, realiza Punto de acuerdo
modificaciones a la Estructura
Direccién de Planeacién Programatica Interna, elabora punto | EStructura
de acuerdo y presenta a la Direccion | Programatica interna
General modificada
o g 69. Revisa y envia punto de acuerdo a la | Punto de acuerdo y
Direccion General de Planeacion "y
Comision Anexos
70. Toma conocimiento de la atencion a
Comision las modificaciones a Estructura | Acuerdo
Programatica Interna
Direccion General de Planeacion | 71. Recibe instruccion y publica Documentos en linea
72. Actualiza catadlogos en el sistema
Direccion de Planeacion para el Anteproyecto del Programa | Catélogos del sistema
Anual de Trabajo
Direccion de Planeacion 73. Integra expediente Archivo

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo - Planeacion Estratégica

DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE

COMISION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

INICIO

PLANEACION

1. Revisa los resultados del Plan
Estratégico Institucional, elabora informe,
punto de acuerdo y presenta a la Direccion
General de Planeacion

2. Recibe, revisa y envia punto de acuerdo
a la Comision

Informe de
Estratégico

3. Toma conocimiento del
resultados del Plan
Institucional

4. Recibe instruccion y publica el Informe

5. Proyecta actividades para actualizar el
diagnaéstico institucional y presenta a la
Direccion General de Planeacion

6. Recibe, revisa y envia estrategia de
actualizacion a la Secretaria Administrativa

v
H

7. Recibe estrategia de actualizacion y

v
H

solicita la informacién a las Unidades
Responsables
8. Integra y remite informacion para

actualizar el diagnostico a la Secretaria
Administrativa con copia a la Direccion
General de Planeacion

informacion
Unidades

9. Recibe y tuma la
proporcionada por las
Responsables

10 Recibe y analiza la informacién

101 iRequiere informacian
complementaria?

Si: Continua en la actividad 11

MNo: Continua en la actividad 15

No

11. Elabora propuesta de solicitud de
levantamiento de informacian
complementaria y presenta a la Direccién
General de Planeacion

12. Recibe y remite propuesta de
levantamiento de infarmacian
complementaria a la Secretaria

Administrativa

13. Recibe solicitud de levantamiento de
informacién  complementaria y  emite
convocatoria para que el personal de las
Unidades Responsables participe en a
entrevistas o talleres

14. Reciben y atienden la convocatoria

15. Lleva a cabo el levantamiento de la
informacién complementaria

16. Analiza la informacién e integra el
Diagnostico
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DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION

GENERAL DE
PLANEACION

COMISION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA

ACTIVIDADES

17. Con base en el Diagnostico actualiza
los contenides del Plan Estratégico
Institucional y somete a consideracion de la
Direccion General de Planeacion

18. Recibe propuesta y envia el Plan
Estratégico Institucional a la Secretaria
Administrativa

19. Recibe el Plan Estratégico Institucional
y presenta a la Presidencia

20. Recibe y solicita modificaciones a la
propuesta de contenidos del Plan
Estratégico Institucional

21. Recibe e instruye modificaciones a la
Direccion General de Planeacion

22. Recibe solicitud de modificaciones e
instruye su aplicacion a la Direccion de
Planeacién

23. Realiza modificaciones y elabora punto
de acuerdo

24, Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comisidn

251

Si

25. Recibe y revisa el punto de acuerdo y
anexos

25.1 jAutoriza la ejecucion de lineas
estratégicas?

Si: continua en la actividad 34

No: continua en la actividad 26

27

26

26. Recibe solicitud de modificaciones e
instruye su aplicacion a la Direccion de
Planeacion

27. Modifica el Plan Estratégico
Institucional y presenta nueva propuesta a
la Direccion General de Planeacion

28. Recibe, revisa y presenta el Plan
Estratégico Institucional a la Secretaria
Administrativa

29. Recibe vy revisa propuesta de
modificaciones al Plan  Estratégico
Institucional

29.1 ; Solicita modificaciones?
Si: continua en la actividad 30
No: continua en la actividad 32

30. Recibe solicitud de modificaciones e
instruye su aplicacién a la Direccion de
Planeacion

31. Realiza modificaciones al Plan
Estratégico Institucional, elabora punto de
acuerdo y presenta a la Direccion General
de Planeacion
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DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

[ e

COMISION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

RESPONSABLE

32. Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comisidn

33. Toma conocimiento de la atencion
a las modificaciones al Plan
Estratégico Institucional

34. Recibe instruccion y difunde el Plan
Estrategico Institucional

35. Alinea la Matriz de Indicadores para |
Resultados y de Riesgos Estratégicos
y envia propuesta de modificacion a la
Unidades Responsables

Y

37

36. Revisa propuesta y solicita
modificaciéon a la Direccién General
Planeacion

37. Recibe solicitud e instruye a la |
Direccion de Planeacion proceder a la
modificacion

38. Recibe instruccion y apertura el
sistema para que las Unidades
Responsables procedan a modificar los
indicadores o riesgos registrados

J

[ ]

Si

42

39. Registra ficha técnica en el
sistema, firma y envia

40. Revisa informacién registrada, |

rechaza o valida
40.1 ; Requiere modificaciones?

Si: Continua en |a actividad 41
MNo: Continua en la actividad 43

41, Realiza ajustes, firma y envia

42. Revisa y valida ajustes en el |
sistema

43

G_

43, Integra los documentos, elabora y
presenta punto de acuerdo a la
Direccion General de Planeacion

44, Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comisidn
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DIRECCION DE DIRECCION
PLANEACION GENERAL DE
PLANEACION
No

COMISION

: UNIDAD
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDADES

45. Recibe y revisa punto de acuerdo y
anexos

45.1 ¢ Solicita medificaciones?
Si: continua en la actividad 46
MNo: continua en la actividad 52

h J

[« ]

46. Recibe instruccién y solicita a las
Unidades Responsables
modificaciones |
47. Revisa propuesta vy solicita ajustes

a la Direccion General Planeacion

48. Recibe solicitud de modificaciones
e instruye a la Direccion de Planeacion
proceder al ajuste

49. Recibe instruccion y apertura el |
sistema para que las Unidades
Responsables procedan a modificar los
indicadores o riesgos registrados

50. Registra modificaciones en el
sistema, firma y envia

S
—
o]
==

51. Revisa y valida ajustes en el
sistema

L 52 l

52. Integra los documentos, prepara
punto de acuerdo y presenta a la
Direccion General de Planeacion

53. Recibe, revisa y envia punto de |
acuerdo a la Comision

54. Toma conocimiento de la atencion
a las modificaciones a la Matriz de
Indicadores para Resultados ylo a la
Matriz de Riesgos Estratégicos

55. Recibe instruccion y publica

:

56. Alinea la Estructura Programatica
Interna al Plan Estratégico Institucional
y a la Estructura Organica Basica y
presenta propuesta al Director General
de Planeacion

57. Recibe, revisa y presenta la
Estructura Programatica Interna a la
Secretaria Administrativa
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DIRECCIONDE  GenepaipE o SECRETARIA  peipoNcnnie ACTIVIDADES
PLANEACION
58. Recibe, revisa y presenta la Estructura
u Programatica Interna
58.1 i Requiere medificaciones?

Si: Continua en la actividad 59

No: Continua en la actividad 81
si | 59, Recibe solicitud de modificaciones e
| 59 - instruye se aplicacion a la Direccion de

Planeacion

—

No

&0, Recibe instruccion, realiza
modificaciones a la Estructura
Programatica Interna, elabora punto de
acuerdo vy presenta a la Direccion General
de Planeacion

61. Recibe, revisa y envia punto de

acuerdo a la Comisién

62. Recibe y revisa punto de acuerdo
62.1 ;Solicita modificaciones?

Si: continua en la actividad 71
MNo: continua en la actividad 63

63. Recibe acuerdo e instruye a la
Direccion de Planeacion proceder a la
maodificacion

64, Recibe instruccion, modifica la
Estructura  Programatica Interna y
presenta a la Direccion General de
Planeacion

65. Recibe, revisa y somete a
consideracion de la Secretaria

Administrativa la propuesta de Estructura
Frogramatica Interna modificada
66. Recibe y revisa la Estructura
programatica interna

66.1 ; Requiere modificaciones?

Si: Continua en la actividad 67

No: Continua en |a actividad 69

67. Recibe solicitud de cambios e instruye
su aplicacion a la Direccion de Planeacion

68, Recibe instruccion, realiza
madificaciones a la Estructura
Programatica Interna, elabora punto de
acuerdo v presenta a la Direccion General

-| 69 |-

69. Revisa y envia punto de acuerdo a la
Comisién

o

70. Toma conocimiento de la atencién a las

modificaciones a Estructura Programatica
Interna

71. Recibe instruccion y publica

FIN

72. Actualiza cataloges en el sistema para
el Anteproyecto del Programa Anual de
Trabajo

73. Integra expediente

FIN




78  (Primera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Jueves 5 de octubre de 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral

< FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccién de 1. Elabora guia, forr_nato_s,e instructivos Guia, formatos e
o y presenta a la Direccién General de instructivos
Planeacion Planeacién
. ., . 2. Revisay envia el material elaborado | Guia, formatos e
Direccién General de Planeacion . . . . .
a la Secretaria Administrativa instructivos
Secretaria Administrativa 3. Rembg . propuesta y toma Qwa, fqrmatos e
conocimiento instructivos
Direccién de 4. Splicita actua!izaci.c'zn de los Listado de
» sistemas a la Direccion General de requerimientos
Planeacion Sistemas q
5.  Completa el formato de | Documento de
Direccién General de Sistemas requerimientos y recaba firmas de | especificacion de
validacién requerimientos
6. Entrega version de prueba del .
Direccién General de Sistemas sistema a la Direccibn de Verspn de prueba de
L los Médulos
Planeacion
Direccion de i i ici
- 7. Reallz_a pruebas al sistema y solicita Solicitud de cambios
Planeacion cambios
Direccion General de Sistemas 8. Ajusta _e,I sistema y lo pone en Acta_ d_e ent_rega
produccién administrativa
Direccién de 9. Actualiza catélogos y solicita a las
o Unidades Responsables gue | Catalogos del sistema
Planeacion actualicen sus enlaces
_ 10. Solicita altas y/o bajas de enlaces
Unidad con sus correspondientes accesos a - .
. . - Solicitud de usuarios
Responsable los sistemas a la Direccion General
de Planeacion
Direccién General 11. Recibey turna la solicitud de alta y/o
» bajas de enlaces a la Direcciéon de | Solicitud de usuarios
de Planeacion Planeacién
Direccion de 12. Actualiza los perfiles de usuarios en | Correo de notificacién
Planeacion el sistema gue emite el sistema
; i 13. Elabora propuesta de Calendario Propuesta de
Direccion ' Pprop Calendario
» programatico-presupuestal Y | proaramatico-
de Planeacion presenta a la Direccién General prog
presupuestal
e e Y et | caencaro
Direccion General de Planeacion prog -_ | programético-
presupuestal a la  Secretaria resupuestal
Administrativa P P
15. Recibe y revisa propuesta de
Calendario programatico-
resupuestal .
P P Solicitud de

Secretaria Administrativa

15.1 ¢ Requiere modificaciones?
Si: continua en la actividad 16
No: continua en la actividad 19

modificaciones
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Direccién General 16. Recibe solicituq de. ’modificac.ione.s'e Solicitud de
g instruye su aplicacion a la Direccion e
de Planeacion de Planeacion modificaciones
. . . . Calendario
Direccién de 17. ReC|_b_e _ instruccion, realiza programético-
» modificaciones, y presenta a la resupuestal
Planeacion Direccién General de Planeacion presup
modificada
Direccién General 18. Recibe, r’e_visa y envia el Calendario Calendar’ic_)
y programatico-presupuestal a la | programatico-
de Planeacion Secretarfa Administrativa presupuestal
19. Recaba firmas y difunde el | Difusion del
Secretaria Administrativa Calendario programatico- Calendario
presupuestal a las  Unidades | programatico-
Responsables presupuestal
Direccion General de 20. Recibe y publica Calendario .
. . Documento en linea
Planeacién programatico-presupuestal
21. Difunde Premisas vy prioridades | Difusion de las
Secretaria Administrativa institucionales a las Unidades | Premisas y prioridades
Responsables institucionales
Direccion General de 22. Recibe y publica las Premisas y ]
. S . Documento en linea
Planeacion prioridades institucionales
23. Elabora formato de deteccion de
Direccion de necesidades para el Anteproygcto Formato de deteccion
» del Programa Anual de Trabajo y de necesidades
Planeacion presenta a la Direccién General de
Planeacion
24. Recibe, revisa y envia formatos de
Direccién General deteccién de necesidades para el Formato de deteccion
5 Anteproyecto del Programa Anual de necesidades
de Planeacion de Trabajo a las Unidades
Responsables
25. Realiza deteccién de necesidades
con base en el andlisis de Deteccién de
_ resultados obtenidos e identificacion necesidades para el
Unidad del problema u &rea de oportunidad P
Anteproyecto del
Responsable 25.1 ¢ Requiere asesoria? Programa Anual de
Si: Continua en la actividad 26 Trabajo
No: Continua en la actividad 27
Direccion de 26. Asesora a las  Unidades | Formulario para el
Planeacion Responsables en su llenado registro de asesorias
Concentrado de
) ) 27. Concentra la informacion | deteccién de
Direccion de proporcionada por las Unidades | necesidades para el
Planeacion Responsables y presenta a la|Anteproyecto del
Direccion General de Planeacion Programa Anual de
Trabajo
Concentrado de
28. Recibe, revisa y presenta el|deteccion de

Direccién General

de Planeacion

necesidades
Secretaria

concentrado de
detectadas a la
Administrativa

necesidades para el
Anteproyecto del
Programa Anual de
Trabajo
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29. Revisa concentrado y establece | Priorizacion de
Secretaria Administrativa priorizacion de las necesidades | necesidades
detectadas detectadas
L 30. Toma  conocimiento de la Priorizacién de
Direccion General priorizacion  establecida por la necesidades
de Planeacion Secretaria Administrativa y turna a
. - L detectadas
la Direccion de Planeacion
31. Prepara calendario y contenidos de
Direccioén de talleres para la integracion del Calendario y material
» Anteproyecto del Programa Anual ara talleres
Planeacion de Trabajo y presenta a la Direccién | P
General de Planeacion
32. Recibe, revisa y emite convocatoria
Direccion General de Planeacion a talleres para la_integracion del Convocatoria
Anteproyecto del Programa Anual
de Trabajo
Unidad 33. Recibe convocatoria y confirma la |, . -
. S Lista de participantes
Responsable lista de participantes
Direccion de 34. Imparte talleres al personal de las | Minuta, documentos de
Planeacion Unidades Responsables trabajo
Direccién de 35. Apertura el sistema para el registro | Aviso electrénico de
L de informacion por parte de las |apertura que emite el
Planeacion Unidades Responsables sistema
36. Registra informacion en el sistema,
firma y envia . -
Unidad y ) . Aviso electronico de
36.1 ¢Requiere asesoria? firma que emite el
Responsable Si: Continua en la actividad 37 sistema
No: Continua en la actividad 38
Direccion de o gzz;%rnasableg en la:l regliJsr,]tIr%adgz Formulario para el
Planeacion informacién registro de asesorias
38. Revisa informacion registrada,
valida o rechaza . -
Direccion de ) o Aviso electronico de
38.1 ¢ Requiere modificaciones? rechazo o validacion
Planeacion . . - ite el sist
Si: Continua en la actividad 39 que emite el sistema
No: Continua en la actividad 41
Unidad Aviso electrénico de
39. Realiza ajustes, firmay envia firma que emite el
Responsable sistema
Direccion de 40. Revisa y valida informacion Avll_so electronico de |
L, registrada va idacion que emite e
Planeacion sistema
Direccion de 41. Integra Cartera_ de_, proyectos vy Propuesta de Cartera
L presenta a la Direccion General de de provectos
Planeacion Planeacién proy
Direccién General 42. Recibe, revisa y envia Cartera de
o proyectos a la Secretaria | Cartera de proyectos
de Planeacion Administrativa
43. Recibe y revisa Cartera de
proyectos

Secretaria Administrativa

43.1 ¢ Requiere modificaciones?
Si: Continua en la actividad 44
No: Continua en la actividad 50

Solicitud de
modificaciones
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Direccién General 44. _Recibe solicituq de_ ,modificac_ione_s,e Solicitud de
) instruye su aplicacion a la Direccién e
de Planeacion de Planeacion modificaciones
45. Hace del conocimiento de las . -
) - Aviso electrénico de
Direccion de Planeacion Unldades_ Responsables la solicitud apertura que emite el
de modificacion 'y apertura el .
. sistema
sistema
. e . Aviso electrénico de
. 46. Analiza modificaciones, registra | . .
Unidades Responsables . ) . firma que emite el
cambios, firma y envia .
sistema
. . . .. | Aviso electronico de
. e s 47. Revisa y valida informacion N -
Direccion de Planeacion modificada validacién que emite el
sistema
48. Actualiza la Cartera de proyectos y Cartera de provectos
Direccion de Planeacion presenta a la Direccién General de o proy
Planeacion modificada
Direccién General 49. Recibe, revisa y envia Cartera de
» Proyectos modificada a la | Cartera de proyectos
de Planeacion Secretaria Administrativa
. . . 50. Somete a consideraciéon de la
Secretaria Administrativa Presidencia la Cartera de proyectos Cartera de proyectos
51. Recibe, revisa, y autoriza la
Presidencia integracion - de  la  Cartera  de Cartera de proyectos
Proyectos al Anteproyecto del proy
Programa Anual de Trabajo
Secretaria Administrativa 52. Recibe autorizacion e informa a la Cartera de proyectos
Direccion General de Planeacion proy
53. Recibe autorizacion y envia la
Direccién General Cartera de Proyectos a la Direccion
. General de Recursos Financieros y | Cartera de proyectos
de Planeacion a la Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
) » 54. Prepara el material para el periodo
Direccion de de revision y ajuste del Documentos de trabajo
Planeacion Anteproyecto del Programa Anual !
de Trabajo
Direccion General 55. Envia propuesta de modificaciones | Solicitud de
de Planeacion a la Unidad Responsable modificaciones
. 56. Recibe y analiza solicitud de [ Solicitud de
Unidad Responsable modificaciones modificaciones
Direccion de 57. Apertura el sistema para el registro | Aviso electrénico de
o de informacion por parte de las |apertura que emite el
Planeacion Unidades Responsables sistema
Unidad 3 ' ) Aviso electrc')nico de
58. Modifica, firmay envia firma que emite el
Responsable sistema
59. Revisa la informacién
Direccién de 59.1 ¢, Requiere modificaciones? Aviso electronico de
» - ] . rechazo o validacion
Planeacion Si: Continua en la actividad 60 que emite el sistema
No: Continua en la actividad 62
Unidad _ _ _ ) Aviso electr()r_ﬂco de
60. Realiza ajustes, firmay envia firma que emite el

Responsable

sistema
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Aviso electrénico de

Direccion de 61. Revisa y valida informacion |’ > = :
o registrada validacion que emite el
Planeacion g9 sisterna
62. Integra el Anteproyecto_ del Anteproyecto del
; ‘4 Programa Anual de Trabajo del
Direccion de . Programa Anual de
y Tribunal Electoral, elabora punto de . .
Planeacion acuerdo . .-~ | Trabajo del Tribunal
y presenta a la Direccion Electoral
General de Planeacion
Direccién General 63. Recibe, revisa y envia punto de Punto de ACUerdoy
de Planeacion acuerdo a la Comision Anexos
64. Recibe y revisa punto de acuerdo y
anexos
L 64.1¢Autoriza el Anteproyecto del
Comision Programa Anual de Trabajo? Acuerdo
Si: continua en la actividad 74
No: continua en la actividad 65
Direccién General 65. Re_cibe instruccién y solicita a las Propuesta de
» Unidades Responsables modificacion
de Planeacion modificaciones
66. Revisa propuesta y  solicita .
Unidad Responsable modificaciones a la Direccién iﬂ;gggc?gn
General Planeacion
Direccién General 67. Recibe solicitud d(.a, modificac.ione.s'e Solicitud de
» instruye su atencion a la Direccién e
de Planeacion de Planeacion modificacion
Direccion de 68. Recibe instruccion y apertura el Aviso electronico de
Bl » sistema apertura que emite el
aneacion sisterna
. 69. Registra modificaciones en el A.‘V'SO electror_uco de
Unidad Responsable ) ) . firma que emite el
sistema, firma y envia .
sistema
. . . Aviso electrénico de
. L L 70. Revisa y valida ajustes en el N ;
Direccion de Planeacion sistema validacién que emite el
sistema
Punto de acuerdo
71. Integra los documentos, prepara Maar’glégzullr::é%e}sdores
Direccion de Planeacion punto de acuerdo y presenta a la pmodificado
Direccion General de Planeacion
Matriz de Riesgos
Estratégicos modificado
Direccion General 72. Recibe, revisa y envia punto de | Punto de acuerdoy
de Planeacién acuerdo a la Comision Anexos
73. Toma conocimiento de la atencién a
Comision las modificaciones al Programa | Acuerdo
Anual de Trabajo
74. Recibe instruccion y publica el
Direccion General de Planeacion Programa Anual de Trabajo del|Documento en linea
Tribunal Electoral
Direccion de ) )
» 75. Integra expediente Archivo
Planeacion

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo - Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral

- DIRECCION - DIRECCION UNIDAD
D;EEEEL%T&E GENERAL DE mshflf"fg::.:.ﬂ’ o  GENERAL DE RESPONSABLE ACTIVIDADES
PLANEACION SISTEMAS

1. Elabora guia, formatos e

instructivos y presenta a la Direccién

1 General de Planeacion
2. Revisa y envia el material
> | B | elaborado a la Secretaria
Administrativa
a 3. Recibe propuesta y toma
conocimiento
4. Solicita actualizacion de los
4 < sistemas a la Direccién General de
— Sistemas

& Completa el formato de

,l 5 | requerimientos v recaba firmas de
L validacion

6. Entrega version de prueba del
& sistema a la Direccion de Flaneacion

7. Realiza pruebas al sistema y

T -t solicita cambios

Y

g 8. Ajusta el sistema y lo pone en
produccion

r‘ 9. Actualiza catalogos y solicita a las
9 I Unidades Responsables confirmar
sus enlaces

A

10. Sclicita altas y/o bajas de

» 10 enlaces con sus correspondientes
accesos a los sistemas a |la

Direccion General de Planeacién

11. Recibe y turna solicitud de alta

1 [|< y/o bajas de enlaces a la Direccién

de Planeacidn
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DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

1

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

No

UNIDAD

12. Actualiza los perfiles de usuarios en el sistema

13. Elabora propuesta de Calendaric programatico-
presupuestal y presenta a la Direccion General

Calendario
Secretaria

14. Recibe propuesta y presenta el
programatico-presupuestal a la
Administrativa

15. Recibe y revisa propuesta de
programatico-presupuestal

15.1 ; Requiere madificaciones?

Si: continua en la actividad 16

MNo: continua en la actividad 19

Calendario

16. Recibe solicitud de modificaciones e
aplicacién a la Direccién de Planeacion

instruye su

17. Recibe instruccion, realiza modificaciones, v
presenta a la Direccion General de Planeacion

18. Recibe, revisa y envia el Calendario programatico-
presupuestal a la Secretaria Administrativa

Ha

20

19. Recaba firmas y difunde el Calendario programatico-
presupuestal a las Unidades Responsables

20. Recibe y publica Calendario

presupuestal

programatico-

21. Difunde Premisas y prioridades institucionales a las
Unidades Responsables

22, Recibe y publica las Premisas y prioridades
institucionales

I

23. Elabora formato de deteccién de necesidades para
el Anteproyecto del Programa Anual de Trabajo vy
presenta a la Direccion General de Planeacion

i

.

24. Recibe, revisa y envia formatos de deteccion de
necesidades para el Anteproyecto del Programa Anual
de Trabajo a las Unidades Responsables

No

) I
L-‘q (=2}

25. Realiza deteccion de necesidades con base en el
analisis de resultados obtenidos e identificacion del
problema u area de oportunidad

25.1 i Requiere asesoria?

Si: Continua en la actividad 26

No: Continua en la actividad 27

26. Asesora a las Unidades Responsables en su llenado

27. Concentra la informacién proporcionada por las
Unidades Responsables y presenta a la Direccién
General de Planeacién

h A
[
@

28. Recibe, revisa y presenta el concentrado de
necesidades detectadas a la Secretaria Administrativa

29. Revisa concentrado y establece priorizacion de las
necesidades detectadas
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DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

=]
.

§

30. Toma conocimiento de la priorizacion establecida por la
Secretaria Administrativa y turna a la Direccién de
Planeacion

31. Prepara calendario y contenidos de talleres para la |
integracion del Anteproyecto del Programa Anual de
Trabajo y presenta a la Direccion General de Planeacion

A 4
[
]

32. Recibe, revisa y emite convocatoria a talleres para la
integracion del Anteproyecto del Programa Anual de
Trabajo

33. Recibe convocatoria y confirma la lista de participantes

34, Imparte talleres al de las Unidades

Responsables

personal

35. Apertura el sistema para el registro de informacion por
parte de las Unidades Responsables

36. Registra informacion en el sistema, firma y envia
36.1 ,Requiere asesoria?

Si: Continua en la actividad 37

No: Continua en |a actividad 38

Si

Si

37. Asesora a las Unidades Responsables en el registro de
informacion
38. Revisa informacidn registrada, valida o rechaza

38.1 jRequiere modificaciones?
Si: Continua en la actividad 39
No: Centinua en la actividad 41

39. Realiza ajustes, firma y envia

40. Revisa y valida informacion registrada

41. Integra Cartera de proyectos y presenta a la Direccion
General de Planeacidn

42, Recibe, revisa y envia Cartera de proyectos a la
Secretaria Administrativa

43. Recibe y revisa Cartera de proyectos
43.1 ;Requiere modificaciones?

Si: Continua en la actividad 44
No: Continua en la actividad 50

44 Recibe solicitud de modificaciones e instruye su
aplicacion a la Direccion de Planeacion

45

h

45. Hace del conocimiento de las Unidades Responsables
la solicitud de modificacion y apertura el sistema
46. Analiza modificaciones, registra cambios, firma y envia
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DIRECCIONDE  CIERIO SECRETARIA  pecoitempie oo ACTIVIDADES
PLANEACION PLANEACION ADMINISTRATIVA
47. Revisa y valida informacion
modificada
48. Actualiza la Cartera de proyectos y
“ presenta a la Direccion General de
Planeacion
49, Recibe, revisa y envia Cartera de
Proyectos modificada a la Secretaria
Administrativa
50. Somete a consideracion de la
1 Presidencia la Cartera de proyectos
| 51. Recibe, revisa, y autoriza la
-;I 51 integracién de la Cartera de Proyectos
L al Anteproyecto del Programa Anual de
Trabajo
52 | 52. Recibe autorizacion e informa a la
= Direccion General de Planeacion
53. Recibe autorizacion y envia la
| 53 |17 Cartera de Proyectos a la Direccion
General de Recursos Financieros y a la
Coordinacion de  Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
54. Prepara el material para el periodo
54 < de revision y ajuste del Anteproyecto
del Programa Anual de Trabajo
| | 55 I 35. Envia propuesta de modificaciones
a la Unidad Responsable
58. Recibe y analiza solicitud de
> 56 modificaciones
57. Apertura el sistema para el registro
87 < de informacién por parte de las
Unidades Responsables
| d 58 538. Modifica, firma y envia
59, Revisa la informacion
59 <
59.1 ; Requiere modificaciones?
si Si: Continua en la actividad 60
1 No: Continua en la actividad 62
) . . .
DD 60. Realiza ajustes, firma y envia
| 61. Revisa y wvalida informacion
registrada

62. Integra el Anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo del
Tribunal Electoral, elabora punto de
acuerdo y presenta a la Direccién
General de Planeacion

v

63

63. Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comisién
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DIRECCION : UNIDAD PRESIDENCIA
GENERAL DE COMISION RESPONSABLE ACTIVIDADE

PLANEACION
64. Recibe y revisa punto de acuerdo y
“ anexos

64.1;Autoriza el Anteproyecto del

Programa Anual de Trabajo?
“ Si: continua en la actividad 74

No: continua en la actividad 65

DIRECCION DE
PLANEACION

ﬁ 65. Recibe instruccion y solicita a las
65 Unidades Responsables
| modificaciones

66, Revisa propuesta vy solicita
66 modificaciones a la Direccién General

Planeacion
y 67. Recibe solicitud de modificaciones |
[ &7 & instruye su atencion a la Direccion de
Planeacion

Y
68. Recibe instruccion y apertura el
68 sistema

r 69, Registra modificaciones en el
69 | sistema, firma y envia

70. Revisa y valida ajustes en el |
sistema

71. Integra los documentos, prepara |
punto de acuerdo y presenta a la
Direccidn General de Planeacién

72. Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comision

73. Toma conocimiento de la atencion
a las modificaciones al Programa Anual
de Trabajo

74, Recibe instruccion y publica el
Programa Anual de Trabajo del
Tribunal Electoral

75. Integra expediente

FIN




88  (Primera Seccidn)

DIARIO OFICIAL

Jueves 5 de octubre de 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Definicion, Validacién y Registro de avance del Programa Anual de Trabajo

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1. Solicita actualizacion del médulo de
Seguimiento y Seguimiento del sistema a la Listado de requerimientos
Evaluacion Direccion General de Sistemas
. - 2. Completa el formato de e
Direccion General de p_ . ) Documento especificacion de
; requerimientos y recaba firmas de Ny
Sistemas L requerimientos
validacion
Direccion Generalde 3. Entrega version de prueba del L .
. , o . Version de prueba del médulo
Sistemas moédulo de Seguimiento del sistema
Direccion de e
. . Documento especificacion de
Seguimiento y 4. Realiza pruebas o
L, requerimientos
Evaluacion
. 3 4.1 <',E’s correcta la \./er-S|on de pr_ueba del Solicitud de cambios o
Direccion de madulo de Seguimiento del sistema? " . .
Sequimiento confirmacion de aceptacion del
g ., y Si: Continda en la actividad 6 moédulo de Seguimiento del
Evaluacion ist
No: Continta en la actividad 5 sistema
Direccion General de . . - . - .
. 5. Realiza los cambios solicitados Médulo de seguimiento del sistema
Sistemas
Direccién General de 6. Pone en produccion el Programa
. Anual de Trabajo en el médulo de Acta de entrega administrativa
Sistemas L .
Seguimiento del sistema
Direccion de 7. Actualiza catalogos y solicita a las
Seguimiento y Unidades Responsables que Catalogos del sistema
Evaluacion actualicen sus enlaces
8. Solicita a la Direccién General de
Unidad Planeacion las altas y bajas de
enlaces con sus correspondientes Solicitud de usuarios
Responsable accesos al modulo de Seguimiento
del sistema
. L 9. Recibe y turna la solicitud de alta y/o
Direccion General de . . L, . .
o bajas de enlaces a la Direccién de Solicitud de usuarios
Planeacion . -
Seguimiento y Evaluacion
Direccion de 10. Actualiza los perfiles de usuarios en e .
o , - Correo de notificacion que emite el
Seguimiento y el mbédulo de Seguimiento del .
- . sistema
Evaluacion sistema
11. Brinda las asesorias necesarias para
que la Unidad Responsable realice
. L los ajustes al Programa Anual de
Direccion de ! L .
o Trabajo, en caso de existir, derivados . .
Seguimiento y . . . Cédula de asesoria
o de cualquier cambio normativo o en
Evaluacion

las condiciones en que se cred el
anteproyecto del Programa Anual de
Trabajo
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12. Prepara oficio para informar a la
Direccion de Unidad Responsable los criterios
Seguimiento y para la modificacion del Programa Oficio
Evaluacion Anual de Trabajo en el médulo de
Seguimiento del sistema
Direccion General de | 13. Recibe y envia el oficio a la Unidad Oficio
Planeacion Responsable
14. Responde, mediante oficio, a la
Direccion General de Planeacién
Unidad Responsable especificando las maodificaciones Oficio
solicitadas al Programa Anual de
Trabajo
. ., 15. Recibe el oficio y lo turna a la
Direccién General de ) . . -
L Direccion  de  Seguimiento vy Oficio
Planeacion o
Evaluacion
. . 16. Abre el mdédulo de Seguimiento del
Direccion de . e,
. sistema para la modificacion del L. .
Seguimiento y . Correo electronico del sistema
. Programa Anual de Trabajo por parte
Evaluacion .
de la Unidad Responsable
Direccion de 17. Brinda asesoria a la Unidad
Seguimiento y Responsable para realizar las Cédula de asesoria
Evaluacién modificaciones
Unidad 18. Realiza modificacién(es) al Programa _
. Programa Anual de Trabajo
Unidad 19. Firma el mddulo de Seguimiento del L )
) Correo electronico del sistema
Responsable sistema
19.1 ¢(Es correcta la  modificacion
. - realizada en el médulo de
Direccién de o ] 7
Seguimiento y Seguimiento del sistema?
Evaluacién Si: Continda en la actividad 22
No: Contintia en la actividad 20
Direccion de 20. Rechaza en el médulo de
Seguimiento y Seguimiento del sistema y da aviso a Correo electronico del sistema
Evaluacién la Unidad Responsable
Unidad 21. Modifica de acuerdo a observaciones

Responsable

y firma el modulo de Seguimiento del
sistema

Programa Anual de Trabajo

Direccién de
Seguimiento y
Evaluacién

21.1 ¢ Es correcta la modificacion realizada

en el médulo de Seguimiento del
sistema?

Si: Continla en la actividad 22

No: Continlla en la actividad 20
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Direccion de ) o )
o 22. Valida la modificacion realizada en el o )
Seguimiento y i o ) Correo electronico del sistema
» maddulo de Seguimiento del sistema
Evaluacion
23. Realiza la apertura del moédulo de
Seguimiento del sistema durante los
. . primeros 7 dias del mes, una vez que
Direccion de . .
o se cuente con las nuevas versiones Apertura del médulo de
Seguimiento y ) o )
» validadas del Programa Anual de Seguimiento del sistema
Evaluacion ) )
Trabajo, para el registro del avance
correspondiente al mes inmediato
anterior
) . 24. Notifica a la Unidad Responsable via
Direccién de .
o correo electrénico la apertura del o
Seguimiento y 3 o . Correo electrénico
» moédulo de Seguimiento del sistema
Evaluacion L " .
(notificacion automatica del sistema)
Direccion de . . .
o 25. Brinda asesoria para el registro de 3 ;
Seguimiento y Cédula de asesoria
. avance
Evaluacion
Unidad 26. Registra el avance del mes inmediato o
) Reporte de Seguimiento
Responsable anterior
Unidad 27. Firma y envia en el mdédulo de . _
o ] Correo electronico del sistema
Responsable Seguimiento del sistema
27.1 ¢Es correcta la informacién
capturada en el registro de avance
del mes en el médulo de Seguimiento
i ?
Direccion de del sistema
Seguimiento y Si: Continda en la actividad 28
Evaluacion No: Continlta en la actividad 23
(tomando en consideracion que
puede ampliarse el plazo para la
correccion de informacion)
) . 28. Inicia el Procedimiento para la
Direccion de 5 5
L preparacion, presentacion y
Seguimiento y L )
» publicacién de informes de avance
Evaluacion .
del Programa Anual de Trabajo
Direccion de
Seguimiento y 29. Integra expediente Archivo

Evaluacién

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo — Definicién, Validacién y Registro de avance del Programa Anual de Trabajo

DIRECCION DE DIRECCION UNIDAD DIRECCION
SEGUIMIENTO Y GENERAL DE RESPONSABLE  GENERAL DE ACTIVIDADES
EVALUACION SISTEMAS PLANEACION
INICIO
1. Solicita actualizacion del médulo de Seguimiento
del sistema a la Direccion General de Sistemas
[ ]
v 2. Completa el formato de requerimientos y recaba
2 firmas de validacion
Y 3. Entrega version de prueba del moédulo de
3 Seguimiento del sistema
L 4 4. Realiza pruebas
4
41 ¢ Es correcta la version de prueba del médulo
de Seguimiento del sistema?
N ) - .
4.1 < Si: Continla en la actividad 6
Mo: Continta en la actividad 5
si A 4
5 5. Realiza los cambios solicitados
,—“ 6. Pone en produccion el Programa Anual de Trabajo
"] 6 en el médulo de Seguimiento del sistema
7. Actualiza catalogos y solicita a las Unidades
7 - Responsables que actualicen sus enlaces
|
1 8. Solicita a la Direccidén General de Planeacién las
] 8 | altas y bajas de enlaces con sus correspondientes
accesos al médulo de Seguimiento del sistema
¥ 9. Recibe y turna la solicitud de alta y/o bajas de
9 enlaces a la Direccion de Seguimiento vy
T Evaluacion
10. Actualiza los perfiles de usuarios en el madulo de

Seguimiento del sistema
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DIRECCION DE

SEGUIMIENTO Y

EVALUACION

KN
]

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

ACTIVIDADES

11. Brinda las asesorias necesarias para que la
Unidad Responsable realice los ajustes al
Programa Anual de Trabajo, en caso de existir,
derivados de cualquier cambio normativo o en las
condiciones en que se cred el anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo

12. Prepara oficio para informar a la Unidad
Responsable los criterios para la modificacion del
Programa Anual de Trabajo en el médulo de
Seguimiento del sistema

14

13. Recibe y envia el oficio a la Unidad Responsable

14. Responde, mediante oficio, a la Direccion General
de Planeacion especificando las modificaciones
solicitadas al Programa Anual de Trabajo

15. Recibe el oficio y lo turna a la Direccién de
Seguimiento y Evaluacidn

16. Abre el modulo de Seguimiento del sistema para la
modificacion del Programa Anual de Trabajo por
parte de la Unidad Responsable

17. Brinda asesoria a la Unidad Responsable para
realizar las modificaciones

18. Realiza modificacion(es) al Programa Anual de
Trabajo

19. Firma el médulo de Seguimiento del sistema

No

20

Si

19.1,Es correcta la modificacion realizada en el
médulo de Seguimiento del sistema?

Si: Continda en la actividad 22

Mo: Continda en la actividad 20

20. Rechaza en el médulo de Seguimiento del sistema
y da aviso a la Unidad Responsable

No

21

A

R

21. Modifica de acuerdo a observaciones y firma el
modulo de Seguimiento del sistema.

21.1 iEs correcta la modificacion realizada en el
médulo de Seguimiento del sistema?

Si: Continda en la actividad 22

Mo: Continda en la actividad 20
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO

Y EVALUACION

DIRECCION

UNIDAD RESPONSABLE GENERAL DE

@

PLANEACION

ACTIVIDADES

22. Valida la modificacién realizada en
el médulo de Seguimiento del
sistema

23. Realiza la apertura del médulo de
Seguimiento del sistema durante
los primeros 7 dias del mes, una
Vez que se cuente con las nuevas
versiones validadas del Programa
Anual de Trabajo, para el registro
del avance correspondiente al mes
inmediato anterior

24, Notifica a la Unidad Responsable
via correo electrénico la apertura
del modulo de Seguimiento del
sistema (notificacién automaética del
sistema)

25. Brinda asesoria para el registro de
avance

No

26

27

26. Registra el avance del mes
inmediato anterior

27. Firma y envia en el médulo de
Seguimiento del sistema

27.1¢Es correcta la  informacion
capturada en el registro de avance
del mes en el modulo de
Seguimiento del sistema?

Si: Continta en la actividad 28

No: Continta en la actividad 23

(tomando en consideracion que puede

ampliarse el plazo para la correccion de

informacion)

28. Inicia el Procedimiento para la
preparacion, presentacion ¥
publicacion de informes de avance
del Programa Anual de Trabajo

29. Integra expediente

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparacién, Presentacion y Publicaciéon de Informes de avance del Programa Anual de Trabajo

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguimiento y

Evaluacion

Verifica que la  informacion
capturada en el registro de avance
del mes en el moddulo de
Seguimiento del sistema sea
correcta de acuerdo a la
descripcion, fichas y variables del

Programa Anual de Trabajo

Reporte del Seguimiento

Direccion de Seguimiento y

Evaluacion

Exporta la informacion registrada en
el modulo de Seguimiento del
sistema para Su procesamiento e

inclusiéon en el informe

Base de datos

Direccion de Seguimiento y

Evaluacion

Prepara oficio a ser enviado a la
Direccion General de Recursos
Financieros para solicitar la base de
datos con la informacion financiera
conciliada del periodo a informar
para su procesamiento e inclusion

en el informe

Oficio

Direccién General de

Planeacion

Recibe y envia el oficio de solicitud
de informacion a la Direccion

General de Recursos Financieros

Oficio

Direccién de Seguimiento y

Evaluacion

Recibe copia de la respuesta de la
Direccion General de Recursos
Financieros y analiza la informacion
financiera asi como la del médulo
de Seguimiento del sistema y emite

propuestas de acciones de mejora

Cédula de atencién a

recomendaciones

Direccion de Seguimiento y

Realiza informe  por  Unidad

Responsable incluyendo las

. acciones de mejora de este periodo Informe
Evaluacion . .
y la atenciéon de las del periodo
anterior
Direccion de Seguimiento y Envia el informe a la Unidad
Informe

Evaluacion

Responsable para su revision
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Unidad Responsable

7.1 ¢Solicita modificacion de

informe?
Si: Continua en actividad 8

No: Continua en actividad 9

Correo electrénico

) 5 o 8. Modifica el informe con las
Direccion de Seguimiento y . .
g observaciones de la Unidad Informe
Evaluacion
Responsable
] » o 9. Afiade la informacion financiera de
Direccién de Seguimiento y ) ;
o la Unidad Responsable como Area Informe
Evaluacion )
Gestora y/o Unidad Responsable
Direccion de Seguimientoy | 10. Integra el informe de las Unidades inf
nforme
Evaluacién Responsables
10.1 ¢Cual es el periodo de la
i i6 2
Direccion de Seguimiento y informacion a reportar?
Evaluacion Trimestral: Continua en actividad 11
Semestral: Continua en actividad 13
] . o 11. Prepara oficio para entrega del
Direccion de Seguimiento y . ) » .
g informe a la Direccion General de Oficio
Evaluacion o
Planeacion
12. Recibe el oficio y lo envia a la
Presidencia del Tribunal Electoral y Oficio
Direccion General de a la Secretaria Administrativa junto
o ) Informe
Planeacion con el informe para  su
conocimiento. Continla en la
actividad 17
. . o 13. Prepara punto de acuerdo a la
Direccion de Seguimiento y . » »
. Direccion General de Planeacion Punto de acuerdo
Evaluacién )
para entrega del informe
. L 14. Recibe y revisa el punto de acuerdo
Direcciéon General de , .
o y lo envia a la Comision junto con el | Punto de Acuerdo y anexos
Planeacion ;
informe
Comisién 15. Recibe informe y emite acuerdo Acuerdo
) » 16. Recibe acuerdo de la Comisién y en
Direccion General de ) .
» su caso, cumple las instrucciones Acuerdo
Planeacion ) )
contenidas en el mismo
Direccion de Seguimientoy | 17. Integra expediente. .
Archivo

Evaluacion

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo - Preparacion, Presentacion y Publicacion de Informes de avance del Programa
Anual de Trabajo

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO
Y EVALUACION

INICIO

DIRECCION

PLANEACION

UNIDAD
GENERAL DE RESPONSABLE

COMISION

ACTIVIDADES

1. Verifica que la informacién capturada en el registro de
avance del mes en el modulo de Seguimiento del sistema sea
correcta de acuerdo a la descripcion, fichas y variables del
Programa Anual de Trabajo

2. Exporta la informacion registrada en el modulo de
Seguimiento del sistema para su procesamiento e inclusién
en el informe

o4

-

3. Prepara oficio a ser enviado a la Direccién General de
Recursos Financieros para solicitar la base de datos con la
informacién financiera conciliada del periodo a informar para
su procesamiento e inclusién en el informe
4. Recibe y envia el oficio de solicitud de informacién a la
Direccion General de Recursos Financieros

5. Recibe copia de la respuesta de la Direccion General de
Recursos Financieros y analiza la informacion financiera asi
como la del médulo de Seguimiento del sistema y emite
propuestas de acciones de mejora

6. Realiza informe por Unidad Responsable incluyendo las
acciones de mejora de este periodo y la atencion de las del
periodo anterior

7. Envia el informe a la Unidad Responsable para su revisién

AY

1 Lk [

o
A

No

7.1 ¢ Solicita modificacion de informe?

Si: Continua en actividad 8

Mo: Continua en actividad 9

8. Modifica el informe con las observaciones de la Unidad
Responsable

9. Afiade la informacidn financiera de la Unidad Responsable
como Area Gestora y/o Unidad Responsable

H‘

10. Integra el informe de las Unidades Responsables

0

4 Cual es el periodo de la informacién a reportar?
Trimestral: Continua en actividad 11
Semestral: Continua en actividad 13

Trimestral
11. Prepara oficio para entrega del informe a la Direccién
" | General de Planeacion
Semestral 12. Recibe el oficio y lo envia a la Presidencia del Tribunal
@ Electoral y a la Secretaria Administrativa junto con el informe
para su conocimiento. Continta en la actividad 17
Lpm

[ =

13. Prepara punto de acuerdo a la Direccion General de
Planeacion para entrega del informe

14. Recibe y revisa el punto de acuerdo y lo envia a la
Comision junto con el informe

15. Recibe informe y emite acuerdo

16. Recibe acuerdo de la Comisidn y en su caso, cumple las
instrucciones contenidas en el mismo

FIN

17 L

17. Integra expediente

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Definicion, Validacién y Registro de avance de la Matriz de Indicadores para Resultados

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. . 1. Solicita a la Direccion General de
Direccion de . o
. Sistemas la actualizacion del ) .
Seguimiento y . . . Listado de requerimientos
., modulo Matriz de Indicadores para
Evaluacion
Resultados
) » 2. Completa el formato de e,
Direccion General de . ) Documento Especificacion de
i requerimientos y recaba firmas de o
Sistemas L, Requerimientos
validacion
3. Entrega a la Direccion de
) L Seguimiento 'y Evaluacion la
Direccion General de o ) » 3
i version de prueba del moédulo Version de prueba del médulo
Sistemas . .
Matriz de Indicadores para
Resultados
Direccion de e
. . Documento Especificaciéon de
Seguimiento y 4 Realiza pruebas o
., Requerimientos
Evaluacion
4.1  ¢(Es correcta la version de prueba
Direccion de del modulo Matriz de Indicadores Solicitud de cambios o confirmacion
2
Seguimiento y para Resultados? de aceptacion del modulo de
Evaluacion Si: Continda en la actividad 6 Seguimiento del sistema
No: Continta en la actividad 5
Direccion General de ) . . Maodulo Matriz de Indicadores para
. 5. Realiza los cambios solicitados
Sistemas Resultados
6. Pone en produccién la Matriz de
Direccion General de Indicadores para Resultados en . )
. ., ) ) Acta de entrega administrativa
Sistemas el médulo Matriz de Indicadores
para Resultados
Direccion de 7. Actualiza catalogos y solicita a las
Seguimiento y Unidades Responsables que Catalogos del sistema
Evaluacion actualicen sus enlaces
8. Solicita a la Direccién General de
Unidad Planeacion las altas y bajas de
enlaces con sus correspondientes Solicitud de usuarios
Responsable accesos al modulo Matriz de
Indicadores para Resultados
9. Recibe y turna la solicitud de alta

Direccion General de
Planeacion

y/lo bajas de enlaces a la
Direccion de Seguimiento y
Evaluacion

Solicitud de usuarios
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AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
Direcciéon de 10. Actualiza los perfiles de usuarios o .
o 3 ] Correo de notificacion que emite el
Seguimiento y en el moédulo Matriz de .
g ) sistema
Evaluacion Indicadores para Resultados
11. Abre el médulo Matriz de
Direccion de Indicadores  para  Resultados . )
o ) . Correo electrénico que emite el
Seguimiento y durante los primeros 7 dias del )
5 L . sistema
Evaluacion mes siguiente al periodo a
reportar
12. Brinda asesoria a las Unidades
Responsables para el correcto
Direccion de registro de las variables de los
Seguimiento y indicadores de la Matriz de Cédula de asesoria
Evaluacion Indicadores para Resultados e
informa fecha limite para registro
de avance
. 13. Registra el avance del periodo a
Unidad Responsable Reporte de Avance
reportar
14. Firma y envia en el sistema de la o )
) ] ] Correo electrénico que emite el
Unidad Responsable Matriz de Indicadores para .
sistema
Resultados
14.1 (¢Es correcta la informacién
capturada en el registro de avance
del periodo en el médulo Matriz de
i 2
Direccion de Indicadores para Resultados?
Seguimiento y Si: Continda en la actividad 15
Evaluacion No: Continta en la actividad 11
(tomando en consideracién que
puede ampliarse el plazo para la
correccion de informacion)
15. Inicia el Procedimiento para la
Direccion de preparacion, presentacion y
Seguimiento y publicacién de informes de avance
Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.
Direccion de
Seguimiento y 16. Integra expediente Archivo

Evaluacién

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo — Definicién, Validacion y Registro de avance de la Matriz de Indicadores para
Resultados

DIRECCION DE DIRECCION UNIDAD DIRECCION
SEGUIMIENTO Y GENERAL DE RESPONSABLE GENERAL DE ACTIVIDADES
EVALUACION SISTEMAS PLANEACION

INICIO

1. Solicita a la Direccion General de Sistemas la
actualizacién del mdédulo Matriz de Indicadores para
Resultados

2. Completa el formato de requerimientos y recaba firmas
de validacion

3. Entrega a la Direccién de Seguimiento y Evaluacién la
version de prueba del médulo Matriz de Indicadores para
Resultados

4. Realiza pruebas

4.1 ;Es correcta la version de prueba del médulo Matriz
de Indicadores para Resultados?

Si: Continta en la actividad 6

No: Continda en la actividad 5

5. Realiza los cambios solicitados

6. Pone en produccion la Matriz de Indicadores para
Resultados en el médulo Matriz de Indicadores para
Resultados

7. Actualiza catalogos y solicita a las Unidades
Responsables que actualicen sus enlaces

8. Solicita a la Direccion General de Planeacion las altas
y bajas de enlaces con sus correspondientes accesos al
modulo Matriz de Indicadores para Resultados

9. Recibe y tumma la solicitud de alta y/o bajas de enlaces
a la Direccion de Seguimiento y Evaluacion

10. Actualiza los perfiles de usuarios en el médulo Matriz
de Indicadores para Resultados

11. Abre el médulo Matriz de Indicadores para
Resultados durante los primeros 7 dias del mes siguiente
al periodo a reportar

12. Brinda asesoria a las Unidades Responsables para el
correcto registro de las variables de los indicadores de la
Matriz de Indicadores para Resultados e informa fecha
limite para registro de avance

13. Registra el avance del periodo a reportar

14. Firma y envia en el sistema de la Matriz de
Indicadores para Resultados

14.1 ;Es correcta la informacién capturada en el registro
de avance del periodo en el mddulo Matriz de
Indicadores para Resultados?

Si: Continda en la actividad 15

Mo: Continta en la actividad 11 (tomando en
consideracion que puede ampliarse el plazo para la
correccion de informacion)

15. Inicia el Procedimiento para la preparacion,
presentacion y publicacion de informes de avance de la
Matriz de Indicadores para Resultados.

16. Integra expediente
FIN

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparacién, Presentaciéon y Publicacién de informes de avance de la Matriz de Indicadores para

Resultados

AREA

ACTIVIDAD

FORMATOS O DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguimiento y
Evaluacion

Verifica que la informacion
capturada en el registro de
avance del mes en el médulo
Matriz de Indicadores para
Resultados sea correcta de
acuerdo a la descripcion,
fichas y variables de la propia
Matriz de Indicadores para
Resultados

Reporte de avance

Direccion de Seguimiento y
Evaluacion

Exporta la informacion
registrada en el médulo Matriz
de Indicadores para
Resultados para su
procesamiento e inclusion en
el informe.

Base de datos

Direccion de Seguimiento y
Evaluacién

Analiza la informacién y emite
propuestas de acciones de
mejora

Cédula de atencion a
recomendaciones

Direccion de Seguimiento y
Evaluacion

Integra el informe de las
Unidades Responsables
incluyendo la atencién de las
acciones de mejora del
periodo anterior

Informe

Direccién de Seguimiento y
Evaluacion

Prepara punto de acuerdo a la
Direccion General de
Planeacion para entrega del
informe

Punto de acuerdo

Direccién General de

Recibe y revisa el punto de
acuerdo y lo envia junto con el

Punto de acuerdo y anexos

Direccién General de
Planeacion

Comision 'y en su caso,
cumple las instrucciones
contenidas en el mismo

Planeacion . o,
informe a la Comision
Recibe informe y emite
Comision Acuerdo
acuerdo
Recibe acuerdo de la

Documentos en linea

Direccion de Seguimiento y
Evaluacion.

Integra expediente

Archivo

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo — Preparacion, presentacion y publicacion de informes de avance de la Matriz de
Indicadores para Resultados

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DIRECCION GENERAL Comisién

Y EVALUACION DE PLANEACION LSS
INICIO | 1. Verifica que la informacién capturada en el
registro de avance del mes en el médulo
v Matriz de Indicadores para Resultados sea

| 1 | correcta de acuerdo a la descripcidn, fichas y

variables de la propia Matriz de Indicadores
para Resultados

A 2. Exporta la informacién registrada en el

2 modulo Matriz de Indicadores para
Resultados para su procesamiento e
inclusién en el informe.

3 3. Analiza la informacion y emite propuestas
de acciones de mejora

4, Integra el informe de las Unidades
4 Responsables incluyendo la atencion de las
acciones de mejora del periodo anterior

5. Prepara punto de acuerdo a la Direccion
5 General de Planeacién para entrega del
informe

6. Recibe y revisa el punto de acuerdo y lo
envia junto con el informe a la Comision

7. Recibe informe y emite acuerdo

8. Recibe acuerdo de la Comisién y en su
caso, cumple las instrucciones contenidas en
el mismo

L

9. Integra expediente
i FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluaciéon de Resultados

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. L Analiza informacion existente de las
Direccion de , .
. areas o temas susceptibles de ser s
Seguimiento y - Analisis
., evaluadas para definir propuestas de
Evaluacién L
Evaluacién
Direccion de
I . I. Elabora las propuestas del Programa | Propuestas del Programa Anual de
Seguimiento y ., -
L Anual de Evaluacion Evaluacion
Evaluacion

Direccién General de

Selecciona en conjunto con la
Direccion de Seguimiento vy
Evaluacion la  propuesta del
Programa Anual de Evaluacion a

Proyecto del Programa Anual de

Planeacion . Evaluacion
seguir y la presenta para su
aprobacion a la Secretaria
Administrativa
Recibe y revisa el proyecto del
Programa Anual de Evaluacion
Secretaria Proyecto del Programa Anual de

Administrativa

4.1 Aprueba el proyecto?
Si: continda en la actividad 7

No: continGia en la actividad 5

Evaluacién

Direccion de Realiza las modificaciones solicitadas
Seguimiento y al proyecto del Programa Anual de Programa Anual de Evaluacién
Evaluacion Evaluacion
Recibe y revisa el proyecto del
Programa Anual de Evaluacién
modificado )
Secretaria Programa Anual de Evaluacion

Administrativa

6.1 Aprueba el proyecto modificado?
Si: continda en la actividad 7

No: continGia en la actividad 5

modificado

Direccién General de

Recibe y publica el Programa Anual
de Evaluacion en el portal de intranet

Documento en linea

Planeacion y en el sitio web del Tribunal
Electoral
Da inicio a la Evaluacion
Direccién de 8.1 ¢Se requiere contratacion
Seguimiento y externa?
Evaluacion Si: contintia en la actividad 9
No: contintia en la actividad 12
Direccion de Elabora y entrega a la Direccion

Seguimiento y
Evaluacién

General de Planeacion el Anexo
Técnico

Anexo Técnico
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Direccién General de

., 10. Gestiona la contratacién Contrato u orden de servicio
Planeacion
Direccién de 11. Tiene las reuniones necesarias con
Seguimiento y el proveedor externo para llevar a Minutas
Evaluacion cabo la Evaluacién
Direccion de . .
o 12. Prepara oficio para informar a la -
Seguimiento y . Oficio
., Unidad Responsable a ser evaluada
Evaluacién
13. Recibe y envia oficio a la Unidad
Direccién General de Responsable a ser evaluada y firma Oficio
Planeacion del acta de inicio de la Evaluacion Acta
con la propia Unidad Responsable
Direccién de 14. Prepara oficio para solicitar a la
Seguimiento y Unidad Responsable la informacion Oficio
Evaluacién necesaria para realizar la Evaluacion
. ., 15. Recibe y envia oficio a la Unidad
Direccidon General de -
L Responsable a ser evaluada para Oficio
Planeacion . . ., .
solicitar la informacién necesaria
Unidad Responsable | 16. Envia la informacién solicitada Oficio
17. Recibe y revisa la informacion
. » solicitada
Direccion de
Seguimiento y 17.1 ¢ La informacién esta completa?
Evaluacion Si: continGa en la actividad 23
No: continGia en la actividad 18
18. Prepara oficio a la Direccién General
Direccion de de Planeacion para solicitar a la
Seguimiento y Unidad Responsable la informacién Oficio
Evaluacion adicional necesaria para realizar la
Evaluacién
. ., 19. Recibe y envia a la Unidad
Direcciéon General de L. . -
L Responsable el oficio con la peticion Oficio
Planeacion . ., -
de informacién adicional
20. Recibe el oficio, prepara y envia la
Unidad Responsable informacion adicional a la Direccién Oficio
General de Planeacién
. L, 21. Recibe y turna la informacion
Direccién General de . . L - .
., adicional a la Direccion de Informacién adicional
Planeacion o .,
Seguimiento y Evaluacion
Direccién de . . . .,
o 22. Recibe y analiza la informacion e .,
Seguimiento y . Andlisis de Informacion
., adicional
Evaluacion
Direccion de ) ., ;
23. Realiza la Evaluacién y la envia al

Seguimiento y
Evaluacion

area para sus observaciones

Evaluacion




104  (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 5 de octubre de 2017
24. Revisa la Evaluacion
24.1 ;Se tienen observaciones sobre
Unidad Responsable las acciones de mejora? Observaciones
Si: continda en la actividad 25
No: continGia en la actividad 26
Direccion de
Seguimiento y 25. Realiza modificaciones Acciones de mejora
Evaluacién
Direccion de
Seguimiento y 26. Integra el Informe de Evaluacion Informe
Evaluacion
. L 27. Prepara a la Direccion General de
Direccion de L, -
o Planeacion el oficio para presentar el -
Seguimiento y . L . Oficio
. informe de Evaluacion a la Secretaria
Evaluacion . .
Administrativa
. L 28. Recibe oficio y lo envia a la
Direccion General de . . L
L Secretaria Administrativa junto con el Informe y anexos
Planeacion L
Informe de Evaluacion
Secretaria 29. Recibe el informe de Evaluacion e o
- . . L . Instruccion
Administrativa instruye publicacion del informe
. L 30. Recibe la instruccion ublica el
Direccion General de -, yp . .
. Informe de Evaluacién en la intranet Documentos en linea
Planeacion . .
y el sitio web del Tribunal Electoral
31. Informa a la Direccién General de
Unidad Responsable Planeacion el cumplimiento de las Oficio
acciones de mejora
32. Recibe y turna a la Direccion de
Direccion General de Seguimiento 'y  Evaluacion la| Informacion de cumplimiento de las
Planeacion informacion de cumplimiento de las acciones de mejora
acciones de mejora
Direccion de o _
o 33. Prepara Informe de cumplimiento de Informe de cumplimiento de las
Seguimiento y . . . .
. las acciones de mejora acciones de mejora
Evaluacion
34. Prepara a la Direccion General de
Direccion de Planeacion el oficio para presentar a
Seguimiento y la Secretaria Administrativa el Oficio
Evaluacién Infforme de cumplimiento de las
acciones de mejora
35. Recibe y revisa el oficio y lo envia a
Direccion General de la Secretaria Administrativa junto con Informe de cumplimiento de las
Planeacion el Informe de cumplimiento de las acciones de mejora
acciones de mejora
Direccion de
Seguimiento y 36. Integra expediente Archivo
Evaluacién

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo — Evaluacion de Resultados

DIRECCION DE

DIRECCION

SEGUIMIENTOY GENERAL DE

EVALUACION

INICIO

PLANEACION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1. Analiza informacion existente de las areas o temas
susceptibles de ser evaluadas para definir propuestas de
Evaluacion

2. Elabora las propuestas del Programa Anual de
Evaluacion

3. Selecciona en conjunto con la Direccion de
Seguimiento y Evaluacion la propuesta del Programa
Anual de Evaluacion a seguir y la presenta para su
aprobacion a la Secretaria Administrativa

A 4
IS

Si

4. Recibe y revisa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion
4.1 Aprueba el proyecto?

Si: continda en la actividad 7

No: continta en la actividad 5

5. Realiza las modificaciones solicitadas al proyecto del
Programa Anual de Evaluacion

6. Recibe y revisa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacion modificado
6.1 Aprueba el proyecto modificado?
Si: continda en la actividad 7
Mo: continda en la actividad 5

7. Recibe y publica el Programa Anual de Evaluacion en el
portal de intranet y en el sitio web del Tribunal Electoral

8. Da inicio a la Evaluacion
8.1 ; Se requiere contratacion externa?
Si: continta en la actividad 9
No: continta en la actividad 12
9. Elabora y entrega a la Direccion General de Planeacion
el Anexo Técnico

10. Gestiona la contratacion

11. Tiene las reuniones necesarias con el proveedor
externo para llevar a cabo la Evaluacion

12. Prepara oficio para informar a la Unidad Responsable
a ser evaluada.

13. Recibe y envia el oficio a la Unidad Responsable a ser
evaluada y firma del acta de inicio de la Evaluacién con la
propia Unidad Responsable

14. Prepara oficio para solicitar a la Unidad Responsable
la informacion necesaria para realizar la Evaluacion

-

G]-

15. Recibe y envia oficio a la Unidad Responsable a ser
evaluada para solicitar la informacién necesaria

16. Recibe y envia oficio a la Unidad Responsable a ser
evaluada para solicitar la informacion necesaria
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DIRECCION DE DIRECCION : UNIDAD
SEGUIMIENTOY GENERALDE , S CRETARL = RESPONSABLE ACTIVIDADES
EVALUACION PLANEACION
17. Recibe y revisa la informacion solicitada
17.1 iLa informacion estd completa?
Si: continda en la actividad 23
No: continda en la actividad 18
18. Prepara oficio para solicitar a la Unidad Responsable
la informacién adicional necesaria para realizar la
Evaluacion
19 1 19. Recibe y envia a la Unidad Responsable el oficio con

l

la peticion de informacion adicional

B
ry

20. Recibe el oficio, prepara y envia la informacion
adicional a la Direccion General de Planeacion

21. Recibe y turna la informacién adicional a la Direccion
de Seguimiento y Evaluacion

22, Recibe y analiza la informacioén adicional

23. Realiza la Evaluacion vy la envia al area para sus
observaciones

s

24
i 241

24, Revisa la Evaluacion
24 .1 ;Se tienen observaciones sobre las acciones de
mejora?

Si: contintia en la actividad 25

No: continta en la actividad 26

25, Realiza modificaciones

26. Integra el Informe de Evaluacién

27. Prepara a la Direccién General de Planeacion el oficio
para presentar el informe de Evaluacion a la Secretaria
Administrativa

28. Recibe oficio y lo envia a la Secretaria Administrativa
junto con el Informe de Evaluacion

29. Recibe el informe de evaluacién e instruye publicacion
del informe

£

30. Recibe la instruccion y publica el Informe de
Evaluacion en la intranet y el sitio web del Tribunal
Electoral

o

31. Informa a la Direccion General de Planeacion el
cumplimiento de las acciones de mejora

33

A

A

32. Recibe y turna a la Direccion de Seguimiento y
Evaluacion la informacion de cumplimiento de las acciones
de mejora

33. Prepara Informe de cumplimiento de las acciones de
mejora

| 8

FIN

| 36. Integra expediente

34. Prepara a la Direccion General de Planeacion el oficio
para presentar a la Secretaria Administrativa el Informe de
cumplimiento de las acciones de mejora

35. Recibe y revisa el oficio y lo envia a la Secretaria
Administrativa junto con el Informe de cumplimiento de las
acciones de mejora

FIN
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
de Resultados, entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Para su mayor difusion, publiqguese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 24 fojas, corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE RESULTADOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y
EVALUACION INSTITUCIONAL, aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo
227/S8(15-VI11-2017), emitido en la Octava Sesion Ordinaria celebrada el 15 de agosto de 2017, que obra en
los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 24 de agosto de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

AVISO AL PUBLICO

Se informa que para la insercion de documentos en el Diario Oficial de la Federacion, se deberan cubrir los

siguientes requisitos:

e Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicacion
del documento, fundando y motivando su peticidon conforme a la normatividad aplicable, con dos copias
legibles.

e Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedicién, cargo, nombre y
firma autégrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles.

e Archivo electrénico del documento a publicar contenido en un sélo archivo, correctamente identificado.

e Comprobante de pago realizado ante cualquier institucion bancaria o via internet mediante el esquema de
pago electrénico e5cinco del SAT en ventanilla bancaria o a través de Internet, con la clave de referencia
014001743 y la cadena de la dependencia 22010010000000. El pago debera realizarse invariablemente a
nombre del solicitante de la publicacion, en caso de personas fisicas y a nombre del ente publico u
organizacion, en caso de personas morales. El comprobante de pago se presenta en original y copia
simple. El original del pago queda bajo resguardo de esta Direccion.

Nota: No se aceptaran recibos bancarios ilegibles; con anotaciones o alteraciones; con pegamento o cinta

adhesiva; cortados o rotos; pegados en hojas adicionales; perforados; con sellos diferentes a los de las

instituciones bancarias.

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federacion, quedaran resguardados en

sus archivos.

Las solicitudes de publicacion de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y

Servicios, asi como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podran tramitar

a través de la herramienta “Solicitud de publicacién de documentos en el Diario Oficial de la Federacion a

través de medios remotos”, para lo cual ademas de presentar en archivo electrénico el documento a publicar,

el pago correspondiente (s6lo en convocatorias para licitaciones publicas) y la e.firma de la autoridad emisora
del documento, debera contar con el usuario y contrasefia que proporciona la Direccién General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se recibira la documentacion en caso de no cubrir los requisitos.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas

Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35078, 35079, 35080 y 35081.

ATENTAMENTE
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
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