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MANUAL de Procedimientos de Planeacién, Seguimiento y Evaluacidn de Resultados.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE RESULTADOS

INDICE

Presentacion
Objetivo
Marco Juridico
Glosario
1. Procedimiento de Planeacion Estratégica
1.1 Diagrama de flujo
2. Procedimiento de Elaboracién del Programa Anual de Trabajo del Tribuinal Electoral
2.1 Diagrama de flujo

3. Procedimiento para la definicion, validacion y registro de avance del Programa Anual de
Trabajo

3.1 Diagrama de flujo

4. Procedimiento para la preparacion, presentacion y publicacion de informes de avance del
Programa Anual de Trabajo

4.1 Diagrama de flujo

5. Procedimiento para la definicion, validacion y registro de avance de la Matriz de Indicadores
para Resultados

5.1 Diagrama de flujo

6. Procedimiento para la preparacion, presentacion y publicacion de informes de avance de la
Matriz de Indicadores para Resultados

6.1 Diagrama de flujo
7. Manual de Procedimientos para la Evaluacion de Resultados
7.1 Diagrama de flujo

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 planeacion estratégica, que oriente las acciones hacia objetivos y prioridades institucionales, y del
desarrollo de un sistema de seguimiento, de evaluacion de resultados y de rendicién 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 publicaciéon del conjunto de instrumentos donde se definen los objetivos y
estrategias de accion institucional en una perspectiva de mediano y largo plazo.

2. Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral. Establece
los pasos a seguir para la elaboracién, registro, validacion y publicaciéon del Programa de Trabajo a
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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 preparacién, presentacién y publicacion 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 publicacién para los servidores publicos y la ciudadania en
general.

Procedimiento para la definicién, validaciéon 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 preparacion, presentacion y publicacion 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 ejecucion 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 Direccion General de
Planeacion y Evaluacién Institucional y las Unidades Responsables para el disefio y actualizacion de los
instrumentos en los que se asienta el modelo de Planeacién 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 preparacién 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.

Cddigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
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. 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 Federacion 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 implementacion 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:

Accién 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.

Diagndstico 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 Vision y de los Objetivos Estratégicos.

Direccion General de Planeacion: Direccion General de Planeacion y Evaluacién 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 mision 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 Evaluacion.

Matriz de Indicadores para Resultados: Herramienta de planeacion 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 gestién 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 vision y la mision institucionales.

Programa Anual de Evaluacién: 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
Federacion

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

Unidad Responsable: Area organica del Tribunal Electoral que se le encomienda la ejecucion de un
programa, subprograma o proyecto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Planeacion Estratégica

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Planeacién

1.

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

Revisa los

Punto de acuerdo

Informe de resultados
del Plan Estratégico
Institucional

Direccién General de Planeacion

Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comision

Punto de acuerdo

y Anexos

Comision

Toma conocimiento del Informe de
resultados del Plan Estratégico
Institucional

Acuerdo

Direccion General de Planeacion

Recibe
Informe

instruccion y publica el

Documento en linea

Direccién de Planeacion

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

Propuesta de
Estrategia de
actualizacion

Direccion General de Planeacién

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

Estrategia de
actualizacion

Secretaria Administrativa

Recibe estrategia de actualizacion y
solicita informacion a las Unidades
Responsables

Solicitud de
informacion

Unidad Responsable

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

Informacion solicitada

Direccion General de Planeacién

informacion
Unidades

Recibe y turna Ia
proporcionada por las
Responsables

Informacion solicitada

Direcciéon de Planeacion

10.

Recibe y analiza la informacion

10.1 ¢ Requiere informacién
complementaria?

Si: Continua en la actividad 11
No: Continua en la actividad 15

Listado de
requerimientos
adicionales

Direcciéon de Planeacién

11.

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

Propuesta de
levantamiento de
informacion
complementaria

Direccion General de Planeacién

12.

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

Solicitud de
levantamiento de
informacion
complementaria

Secretaria Administrativa

13.

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

Convocatoria

Unidades Responsables

14.

Reciben y atienden la convocatoria

Confirmacién de
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asistencia
Direccion de 15. Lleva a cabo el levantamiento de la | ,,.
L, . S . Minutas, reportes
Planeacion informacién complementaria
Direccion de 16. Analiza la informacién e integra el | Diagndstico
Planeacion Diagnostico institucional
17. Con base en el Diagnéstico,
. . Propuesta de
. L actualiza los contenidos del Plan .
Direccion de o S contenidos del Plan
L Estratégico Institucional y somete a -
Planeacion . L : -, | Estratégico
consideracion de la Direccion o
L Institucional
General de Planeacion
. . Propuesta de
Direccion General de 18. Reubg propuesta y envia el Plan contenidos del Plan
» Estratégico Institucional a la -
Planeacion Secretaria Administrativa Estrategico
Institucional
19. Recibe el Plan Estratégico Propue_sta de
. - . g contenidos del Plan
Secretaria Administrativa Institucional y presenta a la Estratéqico
Presidencia ateg
Institucional
20. Recibe y solicita modificaciones a la Solicitud de
Presidencia propuesta de contenidos del Plan modificaciones
Estratégico Institucional
Secretaria Administrativa 21. Recibe e instruye modificaciones a la | Solicitud de
Direccion General de Planeacion modificaciones
] - 22. Recibe solicitud de modificaciones e .
Direccion Gef‘,era' de instruye su aplicacion a la Direccion So"c.'t.Ud Qe
Planeacion - modificaciones
de Planeacion
_ o Punto de acuerdo
Direccion de Planeacion 23. Realiza modificaciones y elabora L
punto de acuerdo Plan Estrategico
Institucional
Direccion General de 24. Recibe, revisa y envia punto de |Punto de acuerdoy
Planeacion acuerdo a la Comisién 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
Direccién General de . S . =
Planeacion instruye sulgpllcamon a la Direccion | Acuerdo
de Planeacion
27. Modifica el Plan  Estratégico
. L . Propuesta de Plan
Direccion de Institucional y presenta nueva o
Planeacion propuesta a la Direccion General de Estr_ate_glco .
s Institucional modificado
Planeacion
Direccion General de 28. Rembg, revisa y _pre_sen‘ia el Ple}n Plan Estratégico
Planeacion Estrateg[co Ingtltuc!ona a 2| Institucional
Secretaria Administrativa
29. Recibe y revisa propuesta de
modificaciones al Plan Estratégico
Institucional -
Secretaria Administrati o o Solicitud de
ecretaria Administrativa 29.1 ¢ Solicita modificaciones? modificaciones
Si: continua en la actividad 30
No: continua en la actividad 32
Direccion General de 30. Recibe e instruye de modificaciones | Solicitud de
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Planeacion a la Direccion de Planeacion modificaciones
31. Realiza modificaciones al Plan
. - . L Propuesta de Plan
Direccién de Estratégico Institucional, elabora .
L Estratégico
Planeacion punto de acuerdo y presenta a la o o
: s 2 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 atencién a
Comisién 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 e Estratégicos al Plan Estratégico | Propuesta de
Direccion de Planeacion L . e
Institucional y envia propuesta de | modificacion
modificacién a la Unidades
Responsables
. 36. Rew;g .,propuesta.l y solicita Solicitud de
Unidad Responsable modificaciéon a la Direccion General e
- modificacién
Planeacion
Direccion General de 37. R.embe‘, solicitud e .|[1$truye a la Solicitud de
- Direcciéon de Planeacion proceder a e
Planeacion e modificacién
la modificacion
38. Recibe instruccion y apertura el . -
. - Aviso electrénico de
. L e sistema para que las Unidades .
Direccion de Planeacion - apertura que emite el
Responsables procedan a modificar | _;
R . . sistema
los indicadores o riesgos registrados
. 39. Registra ficha técnica en el sistema, Awso electromco de
Unidad Responsable ) p firma que emite el
firmay envia .
sistema
40. Revisa informacion registrada,
rechaza o valida . .
_ o Aviso electrénico 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 electrénico 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 | validacion que emite el
sistema
Punto de acuerdo
Propuesta de
43. Integra los documentos, elabora y . .
Direccién de Planeacién presenta punto de acuerdo a la | Matriz de Indicadores
Direccién General de Planeacion para Resultados y de
Matriz de Riesgos
Estratégicos
Direccién General de 44. Recibe, revisa y envia punto de | Punto de acuerdoy
Planeacion acuerdo a la Comisién Anexos
Comision 45. Recibe y revisa punto de acuerdo y | Acuerdo
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anexos

45.1 ¢ Solicita modificaciones?
Si: continua en la actividad 46
No: continua en la actividad 52

. L 46. Recibe instruccion y solicita a las
Direccion General de ) Propuesta de
- Unidades Responsables S
Planeacion e modificacién
modificaciones
Unidad Responsable 47. Rev!sa p'rppuesta y solicita qystes a SO|IC.It'ud de
la Direccion General Planeacion modificacién
Direccion General de 48. Rembe SO"C'tu.d de. 'modlflcamoneg,e Solicitud de
» instruye a la Direccion de Planeacion e
Planeacion - modificacion
proceder al ajuste
49. Recibe instruccion y apertura el . .
. - Aviso electronico de
. - L sistema para que las Unidades .
Direccion de Planeacion e apertura que emite el
Responsables procedan a modificar |
S . . sistema
los indicadores o riesgos registrados
. 50. Registra modificaciones en el A_Mso electromco 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 Planeacion punto de acuerdo y presenta a la [ modificado
Direccion 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 Comision Anexos
54. Toma conocimiento de la atencién a
L las modificaciones a la Matriz de
Comisién . Acuerdo
Indicadores para Resultados y/o a la
Matriz de Riesgos Estratégicos
Direccion Gef‘,era' de 55. Recibe instruccion y publica Documentos en linea
Planeacion
56. Alinea la Estructura Programatica
Interna al Plan Estratégico
I Propuesta de
. - - Institucional y a la Estructura
Direccién de Planeacion L . Estructura
Organica Basica y  presenta o
. Programatica Interna
propuesta al Director General de
Planeacion
. - 57. Recibe, revisa y presenta la|Propuestade
Direccién General de -
i Estructura Programatica Interna a la | Estructura
Planeacion . A ) s
Secretaria Administrativa Programatica Interna
58. Recibe y revisa la propuesta
Estructura Programatica Interna
Secretaria Administrativa 58.1 ¢ Requiere modificaciones? So"?'t.Ud (_1e
; . o modificaciones
Si: Continua en la actividad 59
No: Continua en la actividad 61
Direccion General de 59. Recibe solicitud de modificaciones e | Solicitud de
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Planeacion

instruye su aplicaciéon a la Direccion
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 ., 61. Recibe, revisa y envia punto de |Puntode acuerdoy
Direccion General de Planeacion L
acuerdo a la Comision Anexos
62. Recibe y revisa punto de acuerdo
62.1 JAutoriza la  Estructura
Comisién Programatica 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 modificacién
64. Recibe instruccién, modifica la [ Propuesta de
. L L Estructura Programatica Interna, y | Estructura
Direccion de Planeacion . " ot
presenta a la Direccion General de | Programética Interna
Planeacion modificada
65. Recibe, revisa y somete a
consideracion de la Secretaria
. L L - . Estructura
Direccion General de Planeacion Administrativa la propuesta de o
- Programatica Interna
Estructura  Programética Interna
modificada
66. Recibe y revisa la Estructura
programatica interna
Secretarfa Administrativa 66.1 ¢ Requiere modificaciones? Solicitud de
; . o modificaciones
Si: Continua en la actividad 67
No: Continua en la actividad 69
67. Recibe solicitud de cambios e .
. L L . L - ..~ | Solicitud de
Direccion General de Planeacion instruye su aplicacion a la Direccion e
de Planeacion modificaciones
68. Recibe instruccion, realiza | pynto de acuerdo
modificaciones a la Estructura
Direccion de Planeacién Programatica Interna, elabora punto | EStructura
de acuerdo y presenta a la Direccién | Programatica interna
General modificada
o ., 69. Revisay envia punto de acuerdo a la | Punto de acuerdo y
Direccion General de Planeacion -
Comision Anexos
70. Toma conocimiento de la atencion a
Comisién las modificaciones a Estructura | Acuerdo
Programatica Interna
Direccion General de Planeaciéon | 71. Recibe instruccion y publica Documentos en linea
72. Actualiza catalogos en el sistema
Direccion de Planeacion para el Anteproyecto del Programa | Catalogos 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 DIRECLION

PLANEACION PLANEACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

GENERAL DE COMISION E ACTIVIDADES

! Revisa los resullados del Ptan
Estratégico Institucional, elabora Informe
purto de acuerdo y presenta a la Oiwreccion
General de Planeacion

2 Recibe. revisa y envia punto de acuerdo
—[ * a'a Comitn

3 Toma conocimiento del Informe de
3 resultados sl  Plan  Estratégico

Institucional

] |5 Proyecia actividades para actualzar el |
| 3 | diagndstico Institucional y presenta a la
Direccitn General ge Planeacion

6 Reclbe, revisa y envia estrategia de |
— 6 actualizacion a fa Secretaria Administrativa

|7 Recibe esirategia ce actualzacion y
=| 7 I solicta la informacion & las Unikades
Responsables

—————— T T T ——=—1% imegra y remite informacion para |
> | 8 | aclualizar ef diagnostico a la Secretarie
Adminstrativa con copia a la Dreccidn
General de Planeacidn

9 Reche y tuma & informacién |
| 9 ||: proporcionada por las Unidades
[ Responsables
fl 10 ¢ | 10 Recibe y analza la informacion. |
101 i Reguiere infoemacion
» complementaria?
"‘> Si: Continua en & actividad 11
No- Continua en |a actridad 15

11. Embora propussis de soliciiud de |
levantamiento de irformacian

complementarnia y prasanta a la Oweccdn
General de Praneacion
— — e T o 112 Recibe y remite “propuesta de |
I 12 l lavantamiento oa Informacion
complementara a la Secretaria

No Adminstrativa

mformacion  complémentarisa y  emile
,]J 12 I convocatoria para que el personal de las
Unidades Responsables paricpe en a
entrevistas o talleras

| 14. Reciben y atienden |a convocatoria |

.I 18 I< 1 { l 15. Lieva a cabo el levantamento de la |
mfgrmacion complementania
l 18 I oA J | 16, Analiza la informacion e mtegra el |
— Daagnostico
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DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION COMISION SECRETARIA

GENERAL DE PRESIDENCIA
PLANEACION

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

17. Con base en sl Dagndstico actualea
los conterwdos del Ffan Estratégico
Instituconal y sormete a consaderacion de |a
Direccitn Generat de Planeacion

Estratégico Insttucional 3 la Secretaria
| Administrativa |
19. Racibe e Pian Estrategico Insttucional

y presenta a ka Presidencia

20. Recibe y solcita modfcacicnes a la |
propuesta de contendos del  Flan
Estratagico Institucional

21. Recibe e Instruye modificaciones & la
Direccion Generat 2 Planeacion

22 Recibe sokctud de modificaciones e
instruye su aplicacion a la Direccion de
 Planeacién
23 Realiza modificaciones y elabora punto

de acuerdo

24 Recbe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comissn

anexos

251 JAuteriza la ejecucién de lineas

estratégeas?

Si. continua en 1a actividad 34

No: continua en ia actividad 26
26. Recibe solcdud de modificaciones &
nstruye su aplicacion a la Direccion de
Planeacion

27 Modifica e Plan  Estatégico |
Institucional y presenta nueva propuesta a
stpeesseasernn Loisooelmiple i

| 28 Recibe, revsa y peesenta o Plan

Estratégico Instducional a la Secretaria
Administrativa

29 Recbe y rovisa propuesta do
modificacienes al  Plan  Estratégico
Institucscnal

29 1 ; Solicita modificaciones?
Si: contnua en la actividad 30
No: continua en &3 actividad 32

|30 Recibe soictud de modificaciones e |

nstruye su aplicacion a la Direccion de
Planeacion

31, Reaiiza medificaciones al  Plan |
Estratégico Institucional, elabora punto de
acuardo y presanta a la Dveccion Genersl
de Planeacion
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DIRECCION COMISION
GENERAL DE
PLANEACION

UNIDAD

SECRETARIA  poepovenn ¢ ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE

PLANEACION

32 Recibe, revisa y envia punio de
acuerdo a la Comisién

33 Toma conocimiento de 1a atencion |
a8 las modificacones al Plan
Estratégico Institucional
| 34 Recibe instruccion y diunde el Pian
Esltratégico Insttucional

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

35. Revisa propuesta y solicita
modficacién a la Direccion General
Planeacion

37 Recibe solicitud ¢ mstruye a la
Direccién de Planeacion proceder a la
maodificacdn )

38 Recibe Instruccion y apernura el
sistema para que s Unidades
Responsables procadan a modificar los
indicadores o Nasgos registrados

38 Regsira ficha técrica en el

| 39 sistema, firma y envia

40 Revsa Informacén registrada, |
rechaza o valida

40 1 4 Requiere modificaciones?
Si Si. Continua en la actvidad 41
wr ! No: Confinua en la actividad 43

41 Realiza sjustes, frma y envia |
41

l 40 I4

No

E"h | | 42 Revisa y valida ajustes en o
.;] 43 |

sistema

43 Integra los documentos, eiabora ¥ |
presenta punto do acuerdo a BB
Direccién General de Planeacion

44 Recibe, revisa y envia punio ce |
acuerdo a la Comision
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DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE

PLANEACION

COMISION

UNIDAD

SECRETARIA  oropONSABLE

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

46

45 Recbe y revisa punto de scuerdo y
anaxos

45.1 ;Solicita modificaciones?
Si: continua en la actividad 46
No: continua en la actvidad 52

46 Recibe instruccion y sokcita a las
Unidades Responsables
modiicaciones

v
H
-

47 Revisa propuesta y solcita austes
a la Direccion General Planeacion

43 Recibe solicitud de modificaciones
e instruye a Ia Direccion de Planeacion
procader al ajuste

49 Recibe Instruccion y aperura el
sistena  para que las  Unidades
Resporsables procedan a moedificar los
mdicadores o nesgos regsirados

50 Regstra modficaciones en el |
sistema. firma y envia

51 Revisa y valida ajusies en ef
sistema

152 Integra los documenios, prepara

punto de acuverdo y presenta a fa
Direccién General de Planeacion

|53 Recibe, ravisa y envia punto de |
acuerdo 3 la Comision

|54 Toma cenocimiento de la atencion
a las modificaciones a a Matriz de

Indicadores para Resultados ylo a la
Matriz de Riesgos Estratégicos

55 Recibe mstruccion y pubica |

S6. Anea la Estructura Programatica
Interna al Plan Estratégico Insttucional
y @ la Estructura Organica Basica y
presenta propuesta al Director General
de Planeacion

57 Recibe, revisa y presenta Ia |
Estructura Programatica Intermna a la
Secretaria Administrativa
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DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

COMISION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

58 Recibe. revisa y presenta la Estructura
Interna

£38 1 iRequiere modficaciones?
Si: Conbnua en la actindad 52
No: Continua en la actividad 61

56 Reciba solicitud de modificaciones @ |
instruye s& aplicacion & la Direccion de

o0 Recbe INSINCCION, realiza
MOBHCECKNEs A a Estructura
Programatica Internsa, elabora punto de
acuerdo y presenta a la Diraccion General
de Plansacion

| 82 Recibe y revisa punto de acuerdo

61 Recbe, revisa y envia punto de
acuerdo o la Comision

62 1 ;Sokcta modéicaciones?
SI; continua en |a actwdad 71
No: continua an 3 actividad 63

|84 Recibe instruccién, modifica 1a

83 Recbe acuerdo & msinuye & ia |
Direccion de Flaneacion proceder a la
modificacion

Estruclura  Programatica Intema Yy
presenta a la Dweccdn General de
Planeacon

€5 Recke, revisa y somels a
consideracion de la Secretaria
Administrativa a propuesta de Estructura
Programatica Interna modificada

88 Reche y rewsa la Estructura
programanca intema

68 1 sRequsare modificaciones?

Si: Continua en |a actividad 67

No: Continua en fa actividad 69

&7 Recibe soliciiud de cambios e Instruye |
su apk snalaD o0 de Plar i

€3. Recibe instruccion, reakza
modficaciones a la Estnuctura
Programatica Interna. elabora punto de
acusrdo y presenta a la Direccion General |

€8 Rowvisa y envia punto de acuerdo a la
- A

70. Toma conocimiento de |a atencidn a 1as
modificaciones a Estructura Programatica
Intema

1 71. Recibe instruccion y publica

72. Actualiza catd@ogos en el sislema para
el Anteproyecto del Programa Anual de
Trabaje

73. integra expedients

FIN
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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 Gufa, formatos e
» y presenta a la Direccién General de instructivos
Planeacion Planeacion
. . i 2. Revisay envia el material elaborado | Guia, formatos e
Direccion General de Planeacion . - . . X
a la Secretaria Administrativa instructivos
Secretaria Administrativa 3. Rembg ' propuesta y toma Qwa, fqrmatose
conocimiento instructivos
Direccién de 4. Splicita actua!izaci.c’gn de los Listado de
y sistemas a la Direccion General de requerimientos
Planeacion Sistemas q
5.  Completa el formato de | Documento de
Direccion General de Sistemas requerimientos y recaba firmas de | especificacion de
validacion requerimientos
_ 3 _ 6. E_ntrega version de_ prugkba del Version de prueba de
Direccion General de Sistemas sistema a la Direccion de .
- los Mddulos
Planeacion
Direccion de i i ici
N 7. Reallz_a pruebas al sistema y solicita Solicitud de cambios
Planeacién cambios
Direccién General de Sistemas 8. Ajusta .e,l sistema y lo pone en Acta.d.e ent.rega
produccién administrativa
Direccion de 9. Actualiza catalogos y solicita a las
B 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
Direccion General 11. Recibe y turna la solicitud de alta y/o
o bajas de enlaces a la Direccion de | Solicitud de usuarios
de Planeacion Planeacién
Direccion de 12. Actualiza los perfiles de usuarios en | Correo de notificacién
Planeacion el sistema que emite el sistema
; i 13. Elabora propuesta de Calendario Propuesta de
Direccion ' prop Calendario
. programatico-presupuestal Y | proaramatico-
de Planeacion presenta a la Direccién General brog
presupuestal
14. Recibe propuesta y presentf";l_ el Calendario
. L, . Calendario programatico- o
Direccion General de Planeacion .| programatico-
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. [nodificac.ione.s,e Solicitud de
B instruye su aplicacion a la Direccion e
de Planeacion de Planeacién m0d|f|cac|0nes
. . L . Calendario
Direccién de 17. Reu_b_e _ instruccion, realiza programatico-
y 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,io.
B programatico-presupuestal a la | programatico-
de Planeacion Secretaria Administrativa presupuestal
19. Recaba firmas y difunde el | Difusion del
Secretarfa Administrativa Calendario programatico- Calendario
presupuestal a las Unidades | programatico-
Responsables presupuestal
Direccion General de 20. Recibe y publica Calendario ]
) i Documento en linea
Planeacion programatico-presupuestal
21. Difunde Premisas y 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 ]
) L L Documento en linea
Planeacion prioridades institucionales
23. Elabora formato de deteccion de
; i n i r | Antepr L
Direccion de ecesidades para el Anteproyecto | . .. qe deteccion
y 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
. Anteproyecto del Programa Anual de necesidades
de Planeacion de Trabajo a las Unidades
Responsables
25. Realiza deteccion de necesidades
con base en el analisis de o
. . - _ .. | Deteccién de
resultados obtenidos e identificacion necesidades para el
Unidad del problema u area 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
_ B 27. Concentra la informacion | deteccién de
Direccién 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 |deteccién de

Direccion General
de Planeacion

necesidades
Secretaria

concentrado de
detectadas a la
Administrativa

necesidades para el
Anteproyecto del
Programa Anual de
Trabajo




Jueves 5 de octubre de 2017

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 80

29. Revisa concentrado y establece | Priorizacion de
Secretaria Administrativa priorizacion de las necesidades | necesidades
detectadas detectadas
o 30. Toma  conocimiento de la Priorizacion de
Direccion General priorizacion  establecida por la necesidades
de Planeacién Secretaria Administrativa y turna a
. . L detectadas
la Direccion de Planeacion
31. Prepara calendario y contenidos de
Direccion de talleres para la integracion del Calendario y material
B 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 falleres 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
Direccién 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 electronico de
» de informacion por parte de las |apertura que emite el
Planeacion Unidades Responsables sistema
36. Registra informacién en el sistema,
firma y envia . -
Unidad y . Aviso electrénico de
36.1 g,Reqwere asesoria? firma que emite el
Responsable Si: Continua en la actividad 37 sistema
No: Continua en la actividad 38
Direccion de 37. Asesora a las L_Jnldades Formulario para el
» Responsables en el registro de reqistro de asesorias
Planeacion informacion 9
38. Revisa informacion registrada,
valida o rechaza . -
Direccién de ) o Aviso electronico de
) 38.1 ¢ Requiere modificaciones? rechazo o validacién
Planeacion Si: Continua en la actividad 39 que emite el sistema
No: Continua en la actividad 41
Unidad Aviso electrénico de
39. Realiza ajustes, firma y envia firma que emite el
Responsable sistema
Direccion de 40. Revisa y valida informacion AVI'.SO electronico de |
y registrada va idacién que emite e
Planeacion sistema
Direccion de 41. Integra Cartera_ de_' proyectos vy Propuesta de Cartera
By presenta a la Direccion General de de provectos
Planeacion Planeacién proy
Direccién General 42. Recibe, revisa y envia Cartera de
» proyectos a la Secretaria | Cartera de proyectos
de Planeacion Administrativa
43. Recibe y revisa Cartera de

Secretaria Administrativa

proyectos

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 solicituql de_ ,modificac_ione_s,e Solicitud de
By instruye su aplicacion a la Direccion modificaciones
de Planeacion de Planeacion
45. Hace del conocimiento de las . -
) . Aviso electrénico de
. L e Unidades Responsables la solicitud .
Direccion de Planeacion o apertura que emite el
de modificaciébn y apertura el|
) sistema
sistema
. e . Aviso electrénico de
. 46. Analiza modificaciones, registra | . .
Unidades Responsables . i g firma que emite el
cambios, firma y envia .
sistema
. . . .. | Aviso electronico de
. L . 47. Revisa y valida informacion o .
Direccion de Planeacion e validacién que emite el
modificada .
sistema
48. Actualiza la Cartera de proyectos y
. L L h ! Cartera de proyectos
Direccion de Planeacion presenta a la Direcciobn General de o
L modificada
Planeacion
Direccién General 49. Recibe, revisa y envia Cartera de
. Proyectos modificada  a la | Cartera de proyectos
de Planeacion Secretaria Administrativa
Secretaria Administrativa 50. Somgte a consideracién de la Cartera de proyectos
Presidencia la Cartera de proyectos
51. Recibe, revisa, y autoriza la
. . integracion de la Cartera de
Presidencia Proyectos al Anteproyecto  del Cartera de proyectos
Programa Anual de Trabajo
Secretaria Administrativa 52. R_embg,autonzamon e mform_a} a la Cartera de proyectos
Direccion General de Planeacion
53. Recibe autorizacion y envia la
Direccién General Cartera de Proyectos a la Direccion
o 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 Planeacién a la Unidad Responsable modificaciones
Unidad Responsable 56. Recibe y analiza solicitud de | Solicitud de
modificaciones modificaciones
Direccion de 57. Apertura el sistema para el registro | Aviso electrénico de
B de informacién por parte de las |apertura que emite el
Planeacion Unidades Responsables sistema
Unidad Aviso electronico de
58. Modifica, firmay envia firma que emite el
Responsable sistema
59. Revisa la informacién
Direccién de 59.1 ¢ Requiere modificaciones? Aviso electronico de
B - ] B rechazo o validacion
Planeacion Si: Continua en la actividad 60 que emite el sistema
No: Continua en la actividad 62
Unidad Aviso electronico 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 |’ > = :
By registrada validacion que emite el
Planeacion g sistema
62. Integra el Anteproyecto_ del Anteproyecto del
; i Programa Anual de Trabajo del
Direccion de . Programa Anual de
» Tribunal Electoral, elabora punto de : .
y presenta a la Direccion Electoral
General de Planeacion
Direccion General 63. Recibe, revisa vy envia punto de Punto de Acuerdo y
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 instruccion y solicita a las Propuesta de
. Unidades Responsables S
de Planeacion modificaciones modificacion
. 66. Rew;g . propuesta y .SO|I(‘:I,ta Solicitud de
Unidad Responsable modificaciones a la Direccion modificacion
General Planeacion
Direccién General 67. Recibe solicitud d.e,modificac.ione.s’e Solicitud de
N instruye su atencion a la Direccion )
de Planeacion de Planeacion modificacion
Direccion de 68. Recibe instruccion y apertura el Aviso electronico de
B sistema apertura que emite el
Planeacion sistema
. e Aviso electrénico de
. 69. Registra modificaciones en el|. .
Unidad Responsable ) . : firma que emite el
sistema, firma y envia .
sistema
. . . Aviso electrénico de
. - - 70. Revisa y valida ajustes en el N .
Direccion de Planeacion sistema validacién que emite el
sistema
Punto de acuerdo
Matriz de Indicadores
71. Integra los documentos, prepara ara Resultados
Direccion de Planeacion punto de acuerdo y presenta a la ﬁmdificado
Direccion General de Planeacion
Matriz de Riesgos
Estratégicos modificado
Direccion General 72. Recibe, revisa y envia punto de | Punto de acuerdoy
de Planeacioén acuerdo a la Comisién Anexos
73. Toma conocimiento de la atencién a
Comisién las modificaciones al Programa | Acuerdo
Anual de Trabajo
74. Recibe instruccién y publica el
Direccion General de Planeacion Programa Anual de Trabajo del | Documento en linea
Tribunal Electoral
Direccion de . .
B 75. Integra expediente Archivo
Planeacion

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

DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION

GENERAL DE SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
SISTEMAS

UNIDAD
RESPONSABLE

v

ACTIVIDADES

1. Elabora guia, formatos e
Instructivos y presenta a la Direccion
General de Planeacion

2. Rewsa y envia = material

elaborade a la Secretaria
Administrativa
3. Recie propuesta y ioma
conocimento

4. Soicta actuslizacin o8 ks
sstemas a la Direccion General de
Sisternas

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

6, Entrega versidn de prueba del
sistema a I3 Dwacclon de Planeacion
7 Resizs pruebas al sslema y
solicta cambios

8. Ajusta el sistemna y lo pone en
produccion
9. Actualiza catslogos y solicita & 135
Unidades Responsabies confirmar
suUs enlaces

10. Solicita altas ylo bajas de
enlaces con sus comespandiantes
accesos a los sistemas a3 s
Oiraccion General de Planeacion

11 Recibe y tuma solicitud de alta
y'o bajas de enlaces a la Direccion
do Planeackn
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DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

12. Actualiza loe perfiles de usuarios en & sistema

13. Elabora propuesta de Calendano programatico-
presupuestal y presenta a ta Direccion General

=

]

]
—

14. Recbe propussta y presenta & Calendano

programatico-presupuestal a ia Sacretaria
Administrativa
P 15. Recibe y revisa propuesta de Calendano
> programatico-presupuestal

No

15.1 (Requiere modficaciones?
Si: continua en la actividad 16
No: continua en i3 actividad 19

Si

16, Recibe solictud de modficaciones o mnsiruye Su
aplicacion a 1a Direccion de Planeacion

17, Reche wmstruccidn, realiza modificaciones, y
presenta a ia Direccdn General de Planeacion

18, Recibe, revisa y envia el Calendario programatico-
prasupuestal 3 1a Secretaria Adminsstrabva

19. Recaba firmas y dfunde el Calendanio programatico-
presupuestal 3 1as Unidades Responsables

20. Recibe y publica Cslendaric programatico-
presupuestal

21. Difunde Premisas y prioridades institucionales a las
Unidades Responsables

5._QOCIDO y publica las Premisas y pnrondades
institucionales

23. Elabora formato de deteccion de necesidades para
el Anteproyecto del Programa Anual de Trabago y
presenta a 1a Direccion Generai de Planeacion

| de Trabajo a as Unidades Responsables

24. Recibe, revisa y envia formatos de deteccion de |
necesidades para ol Anteproyecto del Programa Anual

25. Reallza deteccion de necesidades con base en el

25 andlisis de resuflados oblenides e identificacion ded

problema u area de oportunidad

si 25.1 L Requisre asesoria?
251 S& Continua an i3 actividad 26
L No: Continua en ja actlvidad 27
26, Asesora a as Unidades Responsales en su flnad

No 27. Concenlra la mformacion proporcionada pof fas
Unidades Responsables y presenta a la Direccidn

| General de Paneacion

28. Recibe, revisa y presenta e concentrado de
necesdades detectadas a la Secretaria Administrativa

29. Revisa concentrado y establece prionzacion de fas
necesidades detectadas
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DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION
GENERAL DE

SECRETARIA

UNIDAD
RESPONSABLE

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

PLANEACION

30. Torma conocimiento d2 fa priorzacion establecida por la
Secretaria Administrativa y tuma a la Direccitn de
Plansacidn

31, Prepara calendario y contenidos de talleres para la

31 [ integracion del Anteproyecte del Programa Anual de
Trabao y prasanta a |a Direccion General ge Planeacion
32. Recibe, revisa y emite convocatora a taderes para la
71‘1 32 I integracion del Anteproyecto del Programa Anual de
Trabapo
'L_w 33. Recibe convocatona y confema 13 Iista de participantes
2 by 34 Imparta talleres al personal de las Unikfades
< Resgonsables
35. Apertura e sstema para e registro de informacion por
pane de las Unidades Responsabies o
36. Registra informacion en el sistema. fiema y envia
361 ,Reguiere asesoria?
Si Continua en la actividad 37
No No: Continua an la actividad 38
— 37T A a a las Unidades Responsables en el registro de
37 S Informacion
‘o 3B8. Revisa mformacson registrada, valida o rechaza
38 <
38.1 { Reguiere modificaciones?
No si Si Continua en la actividad 39
No: Continua en |a actividad 41
ag 39. Realiza ajustes. firma y envia

40. Revisa y valda informacién registrada

41 Integra Canera de proyectos y presenta a Ia Direccidn
General de Plangacién

42 Recibe, reviza y envia Carera de proyectos a la
Secretaria Administrativa

Si

42

43 Recibe y revisa Cartera de proyectos

431 ¢ Requiere medificaciones?
Si. Conbtinua en |a actividad 44
No: Continua en la actividad 50

44, Recibe solicitud de modificaciones e Instuye su-
45, Hace del conocimiento de las Unidades Responsables
la solictud de modificacién y aperiura ef sistema

_apicacion a la Direccion de Plangeug_n

46. Analiza medificaciones, registra cambios, firma y envia




Jueves 5 de octubre de 2017

D

IARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 86

DIRECCION DE

PLANEACION

DIRECCION

GENERAL DE SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

PRESIDENCIA

ACTIVIDADES

PLANEACION

47. Revisa
modficada

y vaida informacion

48_ Actualiza la Cantera de proyectos y |
presanta & la Direccion General de
Planeacion
49. Recibe, reviss y envia Cartera de
Proyecios modificada a la Secretaria
Administrativa

50 Somete a consideracion o2 la |
Presidencia la Cartera de proyecios

51. Recibe, revisa, Yy autoniza |a
integracién de la Cartera de Proyectos
al Anteproyecto de! Programa Anual de
Trabajo

52. Recibe autorizacion e informa a la
Direccitn General de Planeaciin

53. Recbe autonzacion y envia la
Cantera de Proyectos a la Direccion
General de Recursos Financiercs y a la
Coordinacion  de  Adquisiciones,
Senvicios y Obra Publica

54 Prepara el matena para el penodo
de revisidn y sjuste del Anteproyecto

55. Envia propuesta de modificaciones
8 la Unidad Responsable

56 Recibe y anaiza solictud de
modficaciones

57. Apertura el sislema para of registro
de informacion por pane de las
Unidades Responsables.

58. Modifica. fama y envia

59 <
59.1 ;Requiere moddficaciones?
s Si: Continua en 1a actividad 60
w No: Continua en I3 activdad 62
a0 €0. Realiza ajustes, firma y envia
&1 | 61, Revisa y vadda Infermacion

registrada

62 Integra e Anteproyecto del
Programa Anual de Trabajpo del
Tribunal Electoral, elabora punto de
acuerdo y presenta a la Direccion
General de Planeacion

63. Recibe, revisa y envia punto de
acuverdo a la Comision
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DIRECCION y UNIDAD PRESIDENCIA
GENERAL DE COMISION RESPONSABLE ACTIVIDADES

DIRECCION DE

PLANEACION PLANEACION

- 64. Recibe y revisa punto de acuerdo y
J anexos

B o 64 1;Autorza el Anteproyecto del

Programa Anual de Trabajo?

Si: continua en |a actividad 74

No: continua en |a actvidad 65

6% Recibe Instruccion y sodcita a las
65 Unigades Responsables
fffff B S — | modificaciones

b 4 66. Revisa propuesia y solcita
II 6 I modificacones a la Direccén General
Planeacion

————————————— Y U] 67 Recibe solicitud de modificacionss
67 e instruye su atencion a I3 Direccion de
Planeacion

68 Recibe Instruccion y apeaua el
68 sistema
I 2 69 Regilra modificaciones en el
&2 sistema, fima y envia

7¢ Revisa y valida ajustes en el
70 sistema

|71 Integra ks documentos, prepara |
punto de acuerdo y presenta a la
| Direccion General de Planeacion

72 Recibe, revisa y envia punto de
acuerdo a la Comisién

73 Toma conocimiento de & atencién
a tas modificaciones al Programa Anual
de Trabao

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

75_Integra expadiente

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1. Solicita actualizacién del médulo de
Seguimiento y Seguimiento del sistema a la Listado de requerimientos
Evaluacién Direccion General de Sistemas
. L 2. Completa el formato de e
Direccion General de P - ) Documento especificacion de
. requerimientos y recaba firmas de o
Sistemas o requerimientos
validacién
Direccion Generalde |3. Entrega version de prueba del -, .
. . L . Version de prueba del moédulo
Sistemas modulo de Seguimiento del sistema
Direccion de e
o . Documento especificacion de
Seguimiento y 4. Realiza pruebas o
L requerimientos
Evaluacion
Direccion de 4.1 (’EZ clorrdectg la \./er.5|otn c(ije Ipry?ba d,fl Solicitud de cambios o
Sequimiento modulo de seguimiento del sistema: confirmacion de aceptacion del
g L y Si: Continta en la actividad 6 maédulo de Seguimiento del
Evaluacion istem
No: Continla en la actividad 5 sistema
Direccion General de . . - . _— .
. 5. Realiza los cambios solicitados Mddulo de seguimiento del sistema
Sistemas
. L 6. Pone en produccion el Programa
Direccion General de . . - .
. Anual de Trabajo en el mdédulo de Acta de entrega administrativa
Sistemas . .
Seguimiento del sistema
Direccion de 7. Actualiza catalogos y solicita a las
Seguimiento y Unidades Responsables que Catalogos del sistema
Evaluacién actualicen sus enlaces
8. Solicita a la Direccion General de
Unidad Planeacion las altas y bajas de
enlaces con sus correspondientes Solicitud de usuarios
Responsable accesos al modulo de Seguimiento
del sistema
. . 9. Recibe y turna la solicitud de alta y/o
Direccion General de . . iy - .
L bajas de enlaces a la Direccién de Solicitud de usuarios
Planeacion o L
Seguimiento y Evaluacion
Direccion de 10. Actualiza los perfiles de usuarios en e .
o . L Correo de natificacion que emite el
Seguimiento y el modulo de Seguimiento del .
., . sistema
Evaluacién sistema
11. Brinda las asesorias necesarias para
que la Unidad Responsable realice
. - los ajustes al Programa Anual de
Direccion de . - .
o Trabajo, en caso de existir, derivados . .
Seguimiento y . . . Cédula de asesoria
L 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
Evaluacién Anual de Trabajo en el modulo 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 modificaciones Oficio
solicitadas al Programa Anual de
Trabajo
. ., 15. Recibe el oficio y lo turna a la
Direccion General de . L - -
L Direccion de  Seguimiento y Oficio
Planeacion .,
Evaluacién
. L 16. Abre el modulo de Seguimiento del
Direccion de . e
. sistema para la modificacion del L. .
Seguimiento y . Correo electrénico del sistema
. Programa Anual de Trabajo por parte
Evaluacién )
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
Responsable Anual de Trabajo
Unidad 19. Firma el médulo de Seguimiento del . _
. Correo electrénico del sistema
Responsable sistema
19.1 ¢Es correcta la  modificacion
Direccion de reallz.ad.a en _el moédulo  de
Seauimi Seguimiento del sistema?
eguimiento y
Evaluacién Si: Continda en la actividad 22
No: Continla en la actividad 20
Direccion de 20. Rechaza en el mbédulo de
Seguimiento y Seguimiento del sistema y da aviso a Correo electrénico 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

Direccion de
Seguimiento y
Evaluacion

21.1 ¢ Es correcta la modificacion realizada

en el moédulo de Seguimiento del
sistema?

Si: Continla en la actividad 22

No: Continla en la actividad 20
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Direccion de ) L )
o 22. Valida la modificacion realizada en el . )
Seguimiento y ) o ] Correo electrénico del sistema
médulo de Seguimiento del sistema

Evaluacion
23. Realiza la apertura del mdédulo de
Seguimiento del sistema durante los
. » primeros 7 dias del mes, una vez que
Direccion de ) i
o se cuente con las nuevas versiones Apertura del médulo de
Seguimiento y ] o ]
» validadas del Programa Anual de Seguimiento del sistema
Evaluacién ) )
Trabajo, para el registro del avance
correspondiente al mes inmediato
anterior
. . 24. Notifica a la Unidad Responsable via
Direccion de

o correo electronico la apertura del o
Seguimiento y ) o ) Correo electrénico
modulo de Seguimiento del sistema

Evaluacion o » )
(notificacion automética del sistema)
Direccion de ) . .
L 25. Brinda asesoria para el registro de i .
Seguimiento y Cédula de asesoria
N avance
Evaluacion
Unidad 26. Registra el avance del mes inmediato o
. Reporte de Seguimiento
Responsable anterior
Unidad 27. Firma y envia en el modulo de o _
o ) Correo electrénico 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
. L i ?
Direccion de del sistema
Seguimiento y Si: Continda en la actividad 28
Evaluacion No: Continla en la actividad 23
(tomando en consideracion que
puede ampliarse el plazo para la
correccion de informacion)
) B 28. Inicia el Procedimiento para la
Direccion de

o preparacion, presentacion y
Seguimiento y L )
publicacion de informes de avance

Evaluacion .
del Programa Anual de Trabajo
Direccion de
Seguimiento y 29. Integra expediente Archivo
Evaluacion

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 ¥ GENERAL DE RESPONSABLE GENERAL DE ACTIVIDADES
EVALUACION SISTEMAS PLANEACION
,,’ N
([ INncIo )
e — 1. Solicita actuahzacion del mddulo de Seguimiento
l del sistema a la Direccion General de Sistemas

. . ) — . - B — TR . . . B S B

2. Completa el formato de requerimientos y recaba
| 2 | fimas de validacion
| 3. Entrega version de prueba del modulo de
,_{i’ Segukmiento del sistns
4. Realiza pruebas
4
il 41 ¢Es correcta |a version de prueba del madulo

/y de Seguimiento del sistema?
s No
< \\‘ 1 //,“?—’——‘ Si: Contintia en la actvidad 6

No: ContinGa en |a actividad 5

si A
l 5 l 5, Realiza los cambios solicitades
———1

6. Pone en produccion &l Programa Anual de Trabajo
4*' 6 en &l modulo de Seguimiento del sistema

7. Actualiza catdlogos y solicita a las Unidades
| 7 IQ_.— Responsables que actualicen sus enlaces

B. Solicita a la Direccion General de Planeacion las
i 8 | T AT allas y bajas de enlaces con sus correspondientes
accesos al médulo de Seguiniento del sistema

¥ |9 Recbe y turna |a sclicitud de alta yld béjas de
g | enlaces a la Direccidn de Seguimiento vy
Evaluacion
10. Actualiza los perfiles de usuanos en el modulo de
10 Seguimiento del sistema
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DIRECCION DE DIRECCION
SEGUIMIENTO ¥ UNIDAD RESPONSABLE GENERAL DE ACTIVIDADES
EVALUACION PLANEACION
’—] 11. Brinda las asesorias necesarias para que la
_A___ Unidgad Responsable realice los ajustes al
I Programa Anual de Trabajo, en caso de ewstir,

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
12 Responsable los criterios para la modificacidn del
Programa Anual de Trabajo en el médulo de
Seguimeento del sistema

13. Racibe y envia &l oficio a la Unidad Responsable

13
v 14. Responde, mediante oficio, a la Diraccion General
14 de Planeacion especificando las modificacones
e S [ — l . solictacas al Programa Anual de Trabajo
15. Recibe el oficio y lo tuna a |a Direccién de
15 Seguimiento y Evaluacion

16 modificacdn del Programa Anual de Trabajo por
parte de la Unidad Responsable

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

' '18. Reaiiza modificacién(es) al Programa Anual de
18 Trabajo

19 19. Firma el médulo de Seguimiento def sistema

¢ 19.1¢.Es correcta ia modificacidn realizada en el
\ si modulo de Seguimiento del sistema?

o Si- Continta en la actividad 22

No: Continda en la actividad 20

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

—.'T 21. Modifica de acuerdo a observaciones y firma el

madulo de Seguimiento del sistema

No ~ 1 21.1 LEs correcta la modficacion realizada en el
e modulo de Seguimiento de! sistema?

Si: Continda en la actividad 22
~ s L 8 No: Continga en la actividad 20
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO
Y EVALUACION

UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

ACTIVIDADES

22. Valida la modificacion realizada en
&l mddulo de Seguimiento del
sistema

23. Realiza 2 apertura del modulo de
Seguimiento dei sistema durante
los primeros 7 dias del mes, una
vez que se cuenle con las nuevas
versiones validadas del Programa
Anual de Trabajo, para el registro
del avance correspondiente al mes
inmediato anterior

24

24, Notifica a la Umdad Responsable
via correo electrdnico la apertura
del madulo de Seguimiento del
sistema (notificacion automatca del
sistema)

25

26

25. Brinda asesoria para el regisiro de
avance

26. Registra el avance del mes
mmediato anterior

27

27. Fima y envila en el modulo de
Seguimiento del sistema

271.,Es comecta la  informacidn
capturada en el regstro de avance
del mes en e module de
Seguimiento del sistema?

Si. ContinGa en la actividad 28

No. Continda en la actividad 23

(tomando en consideracion que puede

ampliarse el plazo para la correccion de

informacién)

28. Iniza e Procedimiento para la
preparacion, presentacion y
publicacion de informes de avance
del Programa Anual de Trabajo

29. Integra expediente
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparacion, Presentacion y Publicacién de Informes de avance del Programa Anual de Trabajo

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguimiento y

Evaluacion

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

Reporte del Seguimiento

Direccion de Seguimiento y

Evaluacion

Exporta la informacion registrada en
el moédulo de Seguimiento del
sistema para su procesamiento e

inclusion 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

Direccion General de

Planeacion

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

General de Recursos Financieros

Oficio

Direccion de Seguimiento y

Evaluacién

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

propuestas de acciones de mejora

Cédula de atencion a

recomendaciones

Direccion de Seguimiento y

Realiza informe por  Unidad

Responsable incluyendo las

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

Evaluacioén

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

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

Evaluacién

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

DIRECCION DE DIRECCION UNIDAD COMISION

SEGUIMIENTO GENERAL DE RESPONSABLE ACTIVIDADES
Y EVALUACION PLANEACION

1. Verifica que la informacion caplurada en el registro de
avance del mes en el médulo de Seguimiento del sistema sea
correcta de acuerdo a la descripeidn, fichas y varnables del
Programa Anual de Trabajo

2. Experta 1a Informacion registrada en el modulo de

Seguimiento del sistema para su procesamiento e Indusion

en &l informe

3. Prepara oficio a ser enviado a la Direccion General de

Recursos Financieros para solictar la base de datos con la

informacién financiera conciliada de! penodo a informar para
| 8u procesamiento e inciusion en el informe

]
v
N
¥ 4. Recibe y envia el oficio de solicitud de informacién a la
l 4 Direccson General de Recursos Financieros

|'5. Recibe copia de la respuesta de la Direccion General de
Recursos Financieros y analiza la informacion financiera asi
como |a del modulo de Seguimiento del sistema y emite
propuestas de acciones de mejora
6. Realiza informe par Unidad Responsable incluyendo las
acciones de mejora de este perodo y |a atencion de las del
i | penodo anterior
ﬁ 7. Envia el informe a la Unidad Responsable para su revision
73 ¢ Solicita modificacion de informe?
Si: Continua en actividad 8
No: Continua en actividad 9

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

9 Anaqc ta Informacion financiera de |a Unidad Responsable
como Area Gestora ylo Unidad Responsable

10. Integra el informe de las Unidades Responsables
4 Cual es el penodo de la Informacion a reportar?
Trimestral: Continua en actividad 11

Semestral: Continua en actrvidad 13

11 Prepara oficio para entrega del Informe a la Dwreccion
General de Planeacion

12, Recibe el oficio y lo envia a la Presidencia del Tribuna! |
Electoral y a la Secretaria Admunistrativa junto con el informe
para su conocimiento. Continta en la actividad 17

13, Prepara punto de acuerdo a ia Direcoidn General de
Pianeacion para entrega def informe

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

15. Recibe informe y emite acuerdo

17 Integra expediente

| 16 I 16. Recibe acuerdo de la Comision y en su caso, cumple las
instrucciones contenidas en &l mismo

FIN
N

7
.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. L 1. Solicita a la Direccion General de
Direccién de . L
. Sistemas la actualizacion del . .
Seguimiento y . . . Listado de requerimientos
o, moédulo Matriz de Indicadores para
Evaluacién
Resultados
. o 2. Completa el formato de o
Direccion General de . ) Documento Especificacién de
] requerimientos y recaba firmas de o
Sistemas L, Requerimientos
validacion
3. Entrega a la Direccion de
) ., Seguimiento 'y Evaluacion la
Direccion General de . ) . )
. version de prueba del mdédulo Versién de prueba del médulo
Sistemas ) .
Matriz de Indicadores para
Resultados
Direccion de e
. ) Documento Especificacion de
Seguimiento y 4. Realiza pruebas o
L, Requerimientos
Evaluacién
4.1  (Es correcta la version de prueba
Direccion de del modulo Matr;z de Indicadores Solicitud de cambios o confirmacién
Seguimiento y para Resultados? de aceptacion del médulo de
Evaluacion Si: Continda en la actividad 6 Seguimiento del sistema
No: Continda en la actividad 5
Direccion General de ) . . Médulo Matriz de Indicadores para
i 5. Realiza los cambios solicitados
Sistemas Resultados
6. Pone en produccion la Matriz de
Direccion General de Indicadores para Resultados en n .
i j ) ) Acta de entrega administrativa
Sistemas el mddulo Matriz de Indicadores
para Resultados
Direccion de 7. Actualiza catalogos y solicita a las
Seguimiento y Unidades Responsables que Catalogos del sistema
Evaluacién 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 moédulo Matriz de
Indicadores para Resultados
9. Recibe y turna la solicitud de alta

Direccién General de
Planeacion

y/lo bajas de enlaces a la

Direccion de Seguimiento y

Evaluacién

Solicitud de usuarios
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AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
Direccion de 10. Actualiza los perfiles de usuarios o )
o ) ] Correo de natificacién que emite el
Seguimiento y en el moédulo Matriz de .
B . sistema
Evaluacién Indicadores para Resultados
11. Abre el médulo Matriz de
Direccion de Indicadores  para  Resultados o )
o ) . Correo electrénico que emite el
Seguimiento y durante los primeros 7 dias del .
g o . sistema
Evaluacién 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
Evaluacién 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
141 ¢Es correcta la informacion
capturada en el registro de avance
del periodo en el médulo Matriz de
. - Indicadores para Resultados?
Direccion de
Seguimiento y Si: Continda en la actividad 15
Evaluacion No: Contindla 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 publicacion de informes de avance
Evaluacién de la Matriz de Indicadores para
Resultados.
Direccion de
Seguimiento y 16. Integra expediente Archivo

Evaluacioén

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
SEGUIMIENTO ¥
EVALUACION

DIRECCION
GENERAL DE
SISTEMAS

UNIDAD

RESPONSABLE

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

ACTIVIDADES

NGO

1 Solicita a la Direccion General de Sistemas la
actualizacion del médule Matriz de Indicadores para
Resultados

de validacion

3 Entrega a la Direccidn de Seguimiento y Evaluacidn la
version de prueba del modulo Matriz de Indicadores para
Resultados

4 Realiza pruebas

4.1 . Es correcta fa version de prueba del médulo Matnz
de Indicadores para Resullados?

Si: Continda en la actividad 6

No: Continua en |a actividad 5

5 Realza los cambios sobcitados

6. Pone en produccidn fa Matriz de Indicadores para
Resultados en el modulo Matriz de Indicadores para
Resultades

7 Actualza catalogos y solicita a las Unidades
Responsables que acluabicen sus enlaces

'B. Solicita a la Direccion General de Planeacion las altas
y bajas de enlaces con sus corespondientes accesos al
modulo Matriz de Indicadores para Resultades

_9, Recibe y tuma ia solicitud de alta y/o bajas de enlaces
a la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion

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

11, Abre el madulo Matriz de Indicadores para
Resultados durante los primeros 7 dias del mes siguiente
al penodo a reportar

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

13 Registra el avance del periodo a reportar

14. Frma y envia en ol sistema de la Malriz de
Indicadores para Resultados

14.1 LEs correcta la informacion capturada en el registro
de avance de! penodo en el modulo Matriz de
Indicadores para Resullados?

Si. Continda en la actividad 15

No: Contintia en la actividad 11 (tomando en
consideracdn que puede ampharse el plazo para la
_correccion de informacion)

15 Inicia el Procadimiento para la preparacion
presentacion y publicacion de informes de avance ¢e la
Matnz de Indicadores para Resullados.

16. Integra expediente
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparacion, Presentacién y Publicaciéon de informes de avance de la Matriz de Indicadores para

Resultados

AREA

ACTIVIDAD

FORMATOS O DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion 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
Evaluacién

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 informacion 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 atencion de las
acciones de mejora del
periodo anterior

Informe

Direccion de Seguimiento y
Evaluacién

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

Punto de acuerdo

Direccion General de

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

Punto de acuerdo y anexos

Direccion General de
Planeacion

Comisiébn 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 Comision
Y EVALUACION DE PLANEACION oAl
i,f INICIO ) 1. Verifica que la Informacion capturada en el
- —’ registro de avance del mes en el modulo
‘L Matriz de Indicadores para Resultados sea
1 | correcta de acuerdo a la descripcién, fichas y
variables de la propia Matriz de Indicadores
I para Resultados -
v 2. Exporta la infermacién registrada en el
Resultados para su procesamiento e

2 médulo Matriz de Indicadores para

inclusién en el informe.

3. Analiza la informacién y emite propuestas
de acciones de mejora
|

-l Tainegra el informe de las Unidades
Respensables incluyendo la atencién de las
acciones de mejora del periodo anterior _

5. Prepara punto de acuerdo a la Dareccioﬁ
General de Planeacion para entrega del
informe

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

7. Recibe informe y emite acuerdo

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

9. Integra expediente
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién de Resultados

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

Direccion General de

Selecciona en conjunto con la
Direccion de Seguimiento 'y
Evaluacién la  propuesta  del
Programa Anual de Evaluacién a

Proyecto del Programa Anual de

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

Administrativa

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

No: continla 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 Evaluacion
modificado .
Secretaria Programa Anual de Evaluacién

Administrativa

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

No: contindia 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?
Evaluacién Si: contindia en la actividad 9
No: continda en la actividad 12
Direccion de Elabora y entrega a la Direccion

Seguimiento y
Evaluacion

General de Planeacion el Anexo
Técnico

Anexo Técnico
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Direccién General de

L 10. Gestiona la contratacion Contrato u orden de servicio
Planeacion
Direccion de 11. Tiene las reuniones necesarias con
Seguimiento y el proveedor externo para llevar a Minutas
Evaluacion cabo la Evaluacion
Direccion de - .
. 12. Prepara oficio para informar a la -
Seguimiento y . Oficio
., Unidad Responsable a ser evaluada
Evaluacion
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
Direccion de 14. Prepara oficio para solicitar a la
Seguimiento y Unidad Responsable la informacion Oficio
Evaluacion necesaria para realizar la Evaluacion
. . 15. Recibe y envia oficio a la Unidad
Direccion General de -
L, Responsable a ser evaluada para Oficio
Planeacion . . L .
solicitar la informacion necesaria
Unidad Responsable | 16. Envia la informacion solicitada Oficio
17. Recibe y revisa la informacion
) » solicitada
Direccion de
Seguimiento y 17.1 ¢La informacion esta completa?
Evaluacién Si: contintia 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 informacion Oficio
Evaluacion adicional necesaria para realizar la
Evaluacién
. - 19. Recibe y envia a la Unidad
Direccion General de . . -
L Responsable el oficio con la peticion Oficio
Planeacion . ., .
de informacion adicional
20. Recibe el oficio, prepara y envia la
Unidad Responsable informacién adicional a la Direccion Oficio
General de Planeacion
. L, 21. Recibe y turna la informacion
Direccién General de . . ., - .
. adicional a la Direccion de Informacién adicional
Planeacion o L
Seguimiento y Evaluacion
Direccion de . . . L,
L 22. Recibe y analiza la informacién L o
Seguimiento y - Andlisis de Informacion
., adicional
Evaluacion
Direccion de . L .
23. Realiza la Evaluacion y la envia al

Seguimiento y
Evaluacién

area para sus observaciones

Evaluacién
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24. Revisa la Evaluacion
24.1 ¢ Se tienen observaciones sobre
Unidad Responsable las acciones de mejora? Observaciones
Si: continda en la actividad 25
No: continGa 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
Evaluacién
. L 27. Prepara a la Direccion General de
Direccion de L -
o Planeacion el oficio para presentar el -
Seguimiento y . Ly . Oficio
., informe de Evaluacion a la Secretaria
Evaluacién . .
Administrativa
. L 28. Recibe oficio lo envia a la
Direccion General de , .y. L
L Secretaria Administrativa junto con el Informe y anexos
Planeacion L
Informe de Evaluacién
Secretaria 29. Recibe el informe de Evaluaciéon e L
. . . . . Instruccion
Administrativa instruye publicacién del informe
. ., 30. Recibe la instruccion ublica el
Direccién General de -, yp . .
L, Informe de Evaluacion en la intranet Documentos en linea
Planeacion . .
y el sitio web del Tribunal Electoral
31. |Informa a la Direccion 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| Informacién de cumplimiento de las
Planeacion informacién de cumplimiento de las acciones de mejora
acciones de mejora
Direccion de . o
Seguimiento y 33. Prepara Informe de cumplimiento de Informe de cumplimiento de las
., las acciones de mejora acciones de mejora
Evaluacién
34. Prepara a la Direccion General de
Direccion de Planeacion el oficio para presentar a
Seguimiento y la Secretaria Administrativa el Oficio
Evaluacion Informe de cumplimiento de las
acciones de mejora
35. Recibe y revisa el oficio y lo envia a
Direccién 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 UNIDAD
SEGUIMIENTO Y GENERAL DE , CCCRETARIA — oeonONSABLE

EVALUACION  PLANEACION ADMINISTRATIVA

NICKD

ACTIVIDADES

1. Analiza informacién 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 |a Direccidn de
Seguimiento y Evaluacion la propuesta del Programa
Anual de Evaluacion a seguir y la presenta para su
aprobacion a la Secretaria Administrativa

Si

4. Recibe y revisa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacién
4 1 Aprueba el proyecto?

Si continua en la actwvidad 7

Na: contintia en la actividad 5

"
-

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

6. Recibe y revisa el proyecto del Programa Anual de
Evaluacidn modificado
6.1 Aprueba el proyecto modificado?
Si: continGa en fa actividad 7
No: contintia en la actividad 5

- @
@ ‘_‘
H
A
@

'8, Da inicio a la Evaluacian

7. Recibe yiubhca el Programa Anual de Evaluacion an el
portal de Intranet y en el sitio web del Tnbunal Electoral

8.1 4 Se requiere contratacion externa?

Si. continda en la actividad 9

No. continua en la actividad 12
9. Elabora y entrega a la Direccion General de Planeacion
el Anexo Técnico

10. Gestiona la contratacion

Il

11. Tiene las reuniones necesarias con el proveedor
exlerno 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 Evaluacion con la

_propia Unidad Responsable

14 Prepara oficio para solicitar a la Unidad Responsable
la informacién necesana para realizar la Evaluacion

i)

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

16. Recibe y envia oficio a la Unidad Responsable a ser
evaluada para sohcitar 1a Informacion necesaria
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DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

DIRECCION

GENERAL DE
PLANEACION

UNIDAD

SECRETARIA RESPONSABLE

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

17 Recibe y revisa Ia informacidn solicitada
171 (La mformacion esta completa?

Si. continda en ia actividad 23

No: continia en la actividad 138

1B, Prepara ofico para solicitar a la Unidad Responsable
12 Informacion adicional necesaria para realizar 1a
Evaluauén_ o

19. Recibe yenviaala Unidad | R_esponsable;I oficio con
{a peticion de mformacion adicional

' 20. Recibe el oficio, prepara y envia la informacion
adiconal  la Direccion General de Planeacion

21. Recibe y turna la mformacion adicional a la Direccion
de Seguimiento y Evaluacidn

22. Recibe y analiza |a informacién adicional

23. Realiza la Evaluacion y 1a envia al drea para sus
observaciones

24. Revisa la Evaluacion
24.1 4 Se llenen observacones sobre fas acciones de
mejora?

Si: continta en la actvidad 25

No: continia en la actividad 26

25. Realiza modificaciones

26. Integra el Informe de Evaluacion

27, Prepara a la Direccion General de Planeacion el ofico
para presentar el informe de Evaluacion a la Secretaria
Administrativa

58 Recive oficio y lo envia a la Secretaria Adminstrativa
junto con el Informe de Evaluacidn

20. Recibe el informe de evaluacion e instruye publicacion
del mforme

30. Recibe 1a instruccidn y publica ef Informe de
Evaluacidn en la intranet y el sitio web del Tribunal
Electoral

31, Informa a a Direccién General de Planeacion el
cumplimiento de las acciones de mejora

32 Recibe y tuma a i Direccién de Seguimiento y
Evaluacin la Informacion de cumplimiento de las acclones
de mejora

A

33 Prepara Informe de cumphimiento de las acciones de
mejora

’I

34, Prepara a la Direccion General de Planeacion &l oficio
para presentar a la Secretaria Administrativa el Informe de
cumplimiento de las acclones de mejora

e

n
z

,
'

35 Recibe y revisa el oficio y o envia a la Secretarla
Administrativa junto con el Informe de cumplimeento de las
acciones de mejora

36 Integra expediente

FIN
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TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Para su mayor difusién, publiquese 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 VIll, 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 Comisién de Administracion mediante Acuerdo
227/S8(15-VIII-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 Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

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 peticién 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 autografa 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 electronico e5cinco del SAT en ventanilla bancaria o a través de Internet, con la clave de referencia
014001743y 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 nhombre 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 publicacion de documentos en el Diario Oficial de la Federacién 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 Direccion General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se recibird 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
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