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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

I. PRESENTACION

El presente instrumento es un marco de referencia técnico cuya finalidad es describir
paso a paso las actividades que se realizan dentro de los procesos desarrollados en la
Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion, estableciendo criterios y procedimientos
generales para estandarizar las actividades que el personal auditor debe observar para
dar cumplimiento a lo establecido en los “Lineamientos de Auditoria, Control y
Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién”, y con ello lograr
que su actuacion sea uniforme, objetiva y sistematica en todas y cada una de las fases
de las Auditorias, Revisiones y Evaluaciones al ejercicio del gasto practicadas, asi como
de la integracion del Programa Anual de Control y Evaluacién y la formalizacién de las

Actas de Entrega - Recepcion.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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Il. OBJETIVO

Definir las actividades que se realizan en la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion
determinando responsables, plazos, funciones especificas, formatos, asi como tiempos

de ejecucioén y respuesta, en los procedimientos de “Elaboracion del Programa Anual de
Ejecucion de auditorias, revisiones y evaluaciones” y “Elaboracién

”

Control y Evaluacién”,
de Actas Entrega - Recepcion”.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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lll. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Acuerdo General del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua
en el Tribunal Electoral Del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la Entrega — Recepcién
de los asuntos y recursos asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién al momento de separarse de su empleo, cargo o

comision.

Acuerdo General relativo a la organizacion, descripcion, conservacion, valoracion y
destino final de los expedientes que en el ambito administrativo forman parte del

Sistema Institucional de Archivos del TEPJF.

Lineamientos de Auditoria, Control y Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacién.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Catalogo de Disposicion Documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

IV. GLOSARIO

Acciones de Mejora Resultado de las revisiones y evaluaciones al
ejercicio del gasto, que se enfocaran a mejorar la
eficiencia y eficacia de los controles establecidos, y
en consecuencia incrementar la posibilidad de lograr
las metas y objetivos institucionales y, optimizar el
desempenfo de los procesos, mediante la adecuada

aplicacién de los recursos.

Acta Documento en el que se hace constar el acto de la
entrega - recepcion, sefalando las personas que
intervienen y la relacion de los recursos humanos,

materiales y financieros que se entregan y reciben.

Acuerdo para la Entrega — Acuerdo que establece las normas y politicas
Recepcién generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos
y recursos asignados a los servidores publicos del
TEPJF al momento de separarse de su empleo, cargo

0 comision.

Area Las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion que son auditadas, revisadas o
evaluadas en cuanto a los aspectos administrativos a

su cargo.

Area de Oportunidad Debilidad determinada en las revisiones de control y

evaluaciones al ejercicio del gasto.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Auditoria Proceso sistematico independiente y de evaluacion
de las operaciones financieras y administrativas
realizadas a los sistemas y procedimientos
implantados; a la estructura organica en operacion,
objetivos, planes, programas y metas alcanzadas por
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion, con el propésito de determinar el grado
de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normativa con
que se han administrado los recursos que le fueron

suministrados.

Ceédula La(s) cédulas(s) de observaciones preliminares que
derivan de la practica de auditorias o de areas de
oportunidad que se emiten en una auditoria de
desempefio, revision o evaluacion al ejercicio del

gasto.

Contraloria Interna La Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

Control Interno Proceso que tiene como objeto proporcionar un grado
de seguridad razonable sobre el logro de los objetivos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion clasificados en: efectividad y eficiencia de
las operaciones, confiabilidad de la informacion
financiera y presupuestal, y cumplimiento de las

leyes, reglamentos, normas y politicas publicas.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

Atiende los temas especificos de ambiente de control,
evaluacion de riesgos, actividades de control, de
supervision, de informacion y comunicacion; con
base en las mejores practicas internacionales en

materia de Control Interno.

Comision de Comision de Administracion del Tribunal Electoral del
Administracién Poder Judicial de la Federacion.

Comité de Control El Comité del Sistema de Gestion de Control Interno
Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion.

Direccién La Direccion de Auditoria, Control y Evaluacion
adscrita a la Contraloria Interna del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Economia Significa minimizar los costos de los recursos; que
éstos estén disponibles a su debido tiempo, en
cantidad y calidad apropiadas y al mejor precio, lo
que implica racionalidad.

Eficacia Se refiere a cumplir los objetivos planteados y lograr

los resultados previstos.

Eficiencia Significa obtener el maximo de los recursos
disponibles. Se refiere a la relacion entre recursos
utilizados y productos entregados, en términos de

cantidad, calidad y oportunidad.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Enlace: Persona servidora publica del Tribunal Electoral
designada para realizar los tramites correspondientes
a la integracion del acta administrativa de entrega —

recepcion de la persona servidora publica saliente.

Evaluacion al Ejercicio ~ Analisis del cumplimiento por parte de las areas del
del Gasto Tribunal Electoral de las obligaciones derivadas de
las disposiciones contenidas en la normativa
aplicable, con relacion al ejercicio de los recursos

presupuestales asignados para su operacion.

Expediente Conjunto ordenado de documentos fisicos Yy/o
electronicos generados o recibidos, debidamente

integrados conforme a la normatividad aplicable.

Firma electrénica: Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la

Federacion.

Herramienta informatica Programa o aplicacion de la Contraloria Interna para
dar tramite a la solicitud de representante y
seguimiento para la formalizacion de las Actas

Administrativas de Entrega — Recepcién.

Informe de Resultados Es el documento que contiene los resultados
obtenidos en las auditorias, revisiones o

evaluaciones al ejercicio del gasto practicadas.

Jefatura de Unidad La persona titular de la Jefatura de Unidad de
Auditoria, Control y Evaluacidon adscrita a la

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

Normas Profesionales de Las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Auditoria Nacional de Fiscalizacion. estan basadas en las
Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores (ISSAI s, por sus siglas en
inglés), por ser éstas ultimas un cuerpo sistematizado
de preceptos resultado de la participacion de
especialistas de todos los paises del mundo,
pertenecientes no solo a las Entidades Fiscalizadoras
Superiores, sino también a Auditores Externos y
Contralores Internos, asi como las asociaciones
profesionales que los representan -Instituto de
Auditores Internos (llA), Federacion Internacional de
Contadores Publicos (IFAC)—, a través de un proceso
ordenado y transparente para su creacién, correccion
y ampliacion. Estas caracteristicas permiten que
dichas Normas gocen de un consenso universal entre
la comunidad auditora, por lo que constituyen una

referencia necesaria para esta labor.

Observacion Omisiones, incumplimientos normativos 0
deficiencias de control interno detectados en la

auditoria practicada.

Organos Auxiliares Organos Auxiliares de la Comision de Administracion:
Visitaduria Judicial, Contraloria Interna, Direccion
General de Investigacion de Responsabilidades

Administrativas, Escuela Judicial Electoral,

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Delegaciones Administrativas y Defensoria Publica

Electoral para Pueblos y Comunidades Indigenas.

PACA Programa Anual de Control y Auditoria.

Papeles De Trabajo Conjunto de documentos que contienen la
informacion obtenida por el personal auditor en las
auditorias, revisiones y evaluaciones, asi como los
resultados de los procedimientos y pruebas de
auditoria aplicadas. Con ellos son sustentadas las
observaciones, recomendaciones, areas de
oportunidad, acciones de mejora y conclusiones
contenidas en los informes de resultados

correspondientes.

Personal Auditor La persona servidora publica con el perfil necesario y
la capacidad profesional para llevar a cabo una
auditoria, revisibn de control, seguimiento y/o

evaluacion al ejercicio del gasto.

Persona servidora Las personas servidoras publicas del Tribunal
publica Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Persona servidora La persona servidora publica que recibe el empleo,
publica entrante cargo o comision.

Persona servidora La persona servidora publica que realiza la entrega
publica saliente del empleo, cargo o comision.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Personal Supervisor La persona servidora publica con el perfil necesario y
la capacidad profesional para llevar a cabo la
inspeccion de los trabajos realizados por el personal

auditor.
Punto de Acuerdo a la Documento de caracter ejecutivo donde se informa a
Comisién de la Comision de Administracion los resultados de las
Administracién auditorias, revisiones y evaluaciones al ejercicio del

gasto, integrado con los anexos correspondientes.

Punto de Acuerdo al Documento de caracter ejecutivo donde se informa al
Comité de Control Comité de Control Interno las areas de oportunidad y
Interno acciones de mejora derivadas de las revisiones y/o

auditorias de desempefio, que estan relacionadas
con el Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora
Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

la Federacion.

Recomendacion Propuesta hecha al area auditada con la finalidad de
prevenir o corregir la reincidencia de las
observaciones determinadas en cualquier tipo de
auditoria que se le haya practicado, excepto de las de

desempeno

Recursos Los recursos humanos, financieros, materiales o de
cualquier otro tipo que se hayan otorgado a las areas
del Tribunal Electoral y a las personas servidoras

publicas para el cumplimiento de sus funciones.

Revision de Control Estudio sistematico, integral, periddico, objetivo y de

caracter preventivo, orientado a fortalecer el control

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL
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interno, con el propdsito de asegurar de manera
razonable el cumplimiento de las metas y objetivos de
las unidades administrativas. En caso de detectar
desviaciones, se analizan y proponen alternativas
viables de solucion que ayuden a la erradicacion de

las mismas.

Riesgo Posibilidad de que un evento adverso externo o
interno obstaculice o impida el logro de los objetivos

y metas institucionales.

Secretaria Administrativa La persona titular de la Secretaria de Administrativa

del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.
Secretaria de la La persona titular de la Secretaria de la Comision de
Comisién de Administracion.
Administracion
Seguimiento Es la accion de constatar que las recomendaciones y

observaciones, asi como las areas de oportunidad y
acciones de mejora planteadas se hayan cumplido en
tiempo y forma, verificando el avance en la atencion

o solucion definitiva a la problematica detectada.

Sistema Electrénico: El sistema electrénico de la Contraloria Interna para
dar tramite y seguimiento a los documentos que se
generen en las auditorias, revisiones o evaluaciones
al ejercicio del gasto, en los cuales se podra hacer

uso de la firma electronica.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Solicitante: La persona que solicita un representante de la
Contraloria Interna para participar en el acta
administrativa de entrega — recepcion de la persona
servidora publica saliente; puede ser su superior

jerarquico o un tercero designado para ello.

Titulares de la Areas Las personas servidoras publicas que ocupen la
titularidad de cada una de las areas que integran el

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Tribunal Electoral Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En el presente apartado se desglosan las actividades, caracteristicas, responsables,

tramos de control, plazos, documentos o productos generados dentro de los siguientes

procedimientos que realiza la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion:

A.

Elaboracion del PACA, que sefiala las actividades para integrar eldocumento
que la Contraloria Interna somete a autorizacion de la Comisién de
Administracion en la tltima Sesion Ordinaria de un ejercicio fiscal, con la
propuesta de Auditorias, Revisiones y Evaluaciones al ejercicio del gasto que se

practicaran en el siguiente ejercicio fiscal.

Ejecucion de Auditoria, Revision y Evaluacién al ejercicio del gasto, que
indica las actividades que se desarrollan en las etapas de planeacion, ejecucion,

informe y seguimiento de los productos que se practican.

Elaboracion del Acta Administrativa de Entrega — Recepcion, que define las
actividades a desarrollar por la persona que concluye un empleo, cargo o
comision, para hacer constar la entrega-recepcién y rendir cuenta de los recursos

asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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A. Elaboraciéon del PACA.

Objetivo: Describir las actividades para Integrar el Programa Anual de Control y

Auditoria.

RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Contraloria
Interna

1.

Instruye a la Jefatura de Unidad para que
se elabore la propuesta preliminar del
PACA.

Instrucciéon emitida.

Jefatura de
Unidad

Instruye a la persona titular de la
Direccion para que, considerando los
criterios establecidos y utilizando las
herramientas con las que se cuenta, se
integre la propuesta preliminar del PACA.

Instrucciéon emitida.

Direccion

Con el apoyo del personal auditor,
genera una propuesta preliminar de las
auditorias, revisiones y evaluaciones al
ejercicio del gasto susceptibles a realizar
en el ejercicio fiscal siguiente y envia
para visto bueno de la Jefatura de
Unidad.

Propuesta preliminar
de auditorias,
revisiones y
evaluaciones al
ejercicio del gasto.

Jefatura de
Unidad

Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno a la propuesta de las auditorias,
revisiones y evaluaciones al ejercicio del
gasto susceptibles a realizar en el
ejercicio fiscal siguiente.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 3.
No. Continua en la actividad 5.

Instruye a la Direccidbn para que se
elaboren las fichas técnicas de cada una
de las auditorias, revisiones vy
evaluaciones al ejercicio del gasto
propuestas.

Instrucciéon emitida.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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FORMATOS O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Las fichas técnicas deberan considerar
los siguientes elementos:

e Nomenclatura de la auditoria,

revision de control y evaluaciones al

ejercicio.

Denominacién.

Area(s) por Auditar/revisar.

Justificacion.

Objetivo.

Alcance general.

Tiempo estimado de realizacion

(Mes de inicio y término).

e Fuerza de trabajo (personas
servidoras publicas que
intervendran).

6. Con el apoyo del personal auditor, | Fichas Técnicas.
genera las fichas técnicas de las
auditorias, revisiones y evaluaciones al | Propuesta preliminar
ejercicio del gasto, asi como la propuesta | del PACA.
preliminar del PACA, y envia para visto
bueno de la Jefatura de Unidad.

Direccion

7. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno a las fichas técnicas de las
auditorias, revisiones y evaluaciones al
ejercicio del gasto, asi como a la
propuesta preliminar de PACA.

Jefatura de ¢ Tiene modificaciones? Propuesta preliminar
Unidad del PACA.

Si. Regresa a la actividad 6.

No. Continua en la actividad 8.

8. Envia para autorizacion de la Contraloria
Interna la propuesta preliminar de PACA.

9. Recibe y revisa la propuesta preliminar | Instruccion emitida.
Contraloria del PACA para su aprobacion.
Interna

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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FORMATOS O
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 7.
No. Continta en la actividad 10.

10.Aprueba el PACA e instruye a la Jefatura
de Unidad para que se elabore el Punto
de Acuerdo, para su presentacion a la
Comision de Administracion, en la ultima
sesién ordinaria del afo en curso.

11.Elabora el Punto de Acuerdo y lo envia a
Jefatura de la  Contraloria Interna para su

Unidad aprobacion. Punto de Acuerdo.

12.Recibe y revisa el proyecto de Punto de
Acuerdo, para su aprobacion.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 11.

Contraloria No. Continua en la actividad 13. Punto de Acuerdo y
Interna PACA.

13.Aprueba el Punto de Acuerdo y lo envia

a la Secretaria de la Comision de

Administracion para su presentacion en

la ultima sesion ordinaria del ejercicio en

curso, con el PACA como anexo.

14. Remite a la Contraloria Interna el

Secretaria de la Acuerdo emitido por la Comision de | Acuerdo emitido por
Comision de Administraciobn en su Uultima sesion | la Comision de
Administracion ordinaria del ano en curso. Administracion.

15. Recibe el Acuerdo e instruye a la
Contraloria Jefatura de Unidad para su
Interna conocimiento y efectos conducentes.

Instrucciéon emitida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

a. DIAGRAMA DE FLUJO

A. Elaboracion del PACA.

Direccién Jefatura de Unidad Contraloria Interna Actividad

1. Instruye a la Jefatura de Unidad para que
se elabore la propuesta preliminar del
PACA.

2. Instruye a la persona titular de la
Direccién para que, considerando los
criterios establecidos y utilizando las
herramientas con las que se cuenta, se
integre la propuesta preliminar del PACA.

3. Con el apoyo del personal auditor, genera
una propuesta preliminar de las
auditorias, revisiones y evaluaciones al
ejercicio del gasto susceptibles a realizar
en el gjercicio fiscal siguiente y envia para
visto bueno de la Jefatura de Unidad.

4. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno a la propuesta de las auditorias,
revisiones y evaluaciones al ejercicio del
gasto susceptibles a realizar en el
ejercicio fiscal siguiente.

¢ Tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 3.
No. Continta en la actividad 5.

5. Instruye a la Direccién para que se
elaboren las fichas técnicas de cada una
de las auditorias, revisiones 'y
evaluaciones al ejercicio del gasto
propuestas.

6. Con el apoyo del personal auditor, genera
las fichas técnicas de las auditorias,
revisiones y evaluaciones al ejercicio del
gasto, asi como la propuesta preliminar
del PACA, y envia para visto bueno de la
Jefatura de Unidad.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

Secretaria de la
Jefatura de Unidad Contraloria Interna Comision de ACTIVIDAD
Administracion

7. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno a las fichas técnicas de las
auditorias, revisiones y evaluaciones al
ejercicio del gasto, asi como a la
propuesta preliminar de PACA.

¢ Tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 6.
No. Continta en la actividad 8.

8. Envia para autorizacion de la Contraloria
Interna la propuesta preliminar de PACA.

9. Recibey revisa la propuesta preliminar del
PACA para su aprobacion.

¢ Tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 7.
No. Continta en la actividad 10.

10. Aprueba el PACA e instruye a la Jefatura
de Unidad para que se elabore el Punto de
Acuerdo, para su presentacion a la
Comisiéon de Administracion, en la ultima
sesion ordinaria del afio en curso.

11. Elabora el Punto de Acuerdo y lo envia a
la Contraloria Interna para su aprobacion.

12. Recibe y revisa el proyecto de Punto de
Acuerdo, para su aprobacion.

¢ Tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 11.
No. Continta en la actividad 13.

13. Aprueba el Punto de Acuerdo y lo envia a
la Secretaria de la Comisiéon de
Administracion para su presentacion en la
ultima sesion ordinaria del ejercicio en
curso, con el PACA como anexo

14. Remite a la Contraloria Interna el Acuerdo
v emitido por la Comisién de Administracion

en su ultima sesioén ordinaria del ano en
curso.

15. Recibe el Acuerdo e instruye a la Jefatura
de Unidad para su conocimiento y efectos
conducentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

gt
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B. Ejecucién de Auditoria, Revision y Evaluacién al ejercicio del gasto.

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo durante las etapas de
planeacién, ejecucion, elaboracion de informes, presentaciéon de resultados vy
seguimiento de las auditorias, revisiones y evaluaciones al ejercicio del gasto, que realiza
la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion, mismas que podran efectuarse a traves del
sistema electronico que la Contraloria Interna pondra a disposicién de las personas
servidoras publicas del Tribunal Electoral, en la que se empleara la firma electronica
conforme a la normatividad aplicable.

DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

1. Instruye a la Direccidbn que, | Instruccion emitida.
conforme al PACA elabore los

Jefatura de proyectos de carta planeacion y
Unidad plan de trabajo de la auditoria,
revision o evaluacion al ejercicio
del gasto a ejecutar.

2. Con el apoyo del personal auditor, | Proyecto de carta
elabora y envia a la Jefatura de | planeacion y de plan de
Unidad los proyectos de carta | trabajo.
planeacién y de plan de trabajo de
la auditoria, revisiébn o evaluacién
al ejercicio del gasto a ejecutar.

3. Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno a la carta planeacion y
el plan de trabajo y los envia para
autorizacion de la Contraloria

Jefatura de Interna. Carta Planeacion y Plan

Unidad ¢ Tienen modificaciones? de Trabajo.

Direccion

Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continta en la actividad 4.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
4. Recibe y revisa la carta

planeacién y el plan de trabajo.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 3.

, No. Continla en la actividad 5. ., ”
Contraloria Instrucciéon emitida.

Interna . .
5. Autoriza la carta planeacion y el

plan de trabajo e instruye a la
Jefatura de Unidad la elaboracion
del oficio de inicio, acta de inicio y
solicitud(es) de informacién de la
auditoria, revision o evaluacion al
ejercicio del gasto.

6. Instruye a la Direccién, la
integracion de la carta planeacion
y el plan de trabajo al expediente,
Jefatura de asi como la elaboracion del oficio
Unidad de inicio, acta de inicio vy
solicitud(es) de informacion de la
auditoria, revisién o evaluacion al
ejercicio del gasto.

Instruccién emitida.

7. Con el apoyo del personal auditor,
realiza la integracion de la carta
planeacién y el plan de trabajo al
expediente; elabora los proyectos
de oficio de inicio, de acta de inicio
y de solicitud(es) de informacion y
los envia para visto bueno de la
Jefatura de Unidad.

Proyectos de oficio de
inicio, acta de inicio y
solicitud de informacion.

Direccion

8. Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al oficio de inicio, acta
de inicio y la(s) solicitud(es) de
informacion y las envia para

autorizacion de la Contraloria | Oficio de inicio, acta de

Jefatura de o L

) Interna. inicio y solicitud(es) de
Unidad . s
informacion.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 7.
No. Continla en la actividad 9.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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RESPONSABLE

Contraloria
Interna

Federacion

ACTIVIDADES

9. Recibe y revisa el oficio de inicio,
acta de inicio y la(s) solicitud(es)
de informacion de la auditoria,
revision, o evaluacion del ejercicio
del gasto.

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 8.
No. Continua en la actividad 10.

10.Instruye a la Jefatura de Unidad
enviar el oficio de inicio de la
auditoria, revision, o evaluacion,
formalizar el acta de inicio y
posteriormente remitir la(s)
solicitud(es) de informacién.

DOCUMENTO O

PRODUCTO
Instruccion emitida.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion
de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Jefatura de
Unidad

11.Envia el oficio de inicio de la
auditoria, revision, o evaluacion y
con el apoyo de la Direccion y del
personal auditor, se reune con la
persona titular del area revisada o
con la persona designada para
representarle y lleva a cabo la
firma del acta de inicio.

12.Realiza el envio de la(s)
solicitud(es) de informacion de la
auditoria, revisién, o evaluacion
del ejercicio del gasto, a las areas.

Acta de inicio.

Solicitud(es)
informacion.

de

Contraloria
Interna

13.Recibe la informacién solicitada a
las areas y la remite a la Jefatura
de Unidad.

Instruccidon emitida.

Jefatura de
Unidad

Direccion

14.Recibe e instruye a la Direccidn
para que se analice |la
documentacion remitida por el
area.

15.Recibe la documentacién remitida
por el area y, con apoyo del
personal auditor, elabora los
proyectos de papeles de trabajo

correspondientes y los envia para

Instruccién emitida.

EJECUCION

Proyectos de papeles de

trabajo

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
visto bueno de la Jefatura de

Unidad.

16.Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno a los papeles de
trabajo.

¢ Tienen modificaciones? Papeles de trabajo

Si. Regresa a la actividad 15.
Jefatura de No. Continua en la actividad 17.
Unidad
17.Instruye  a la Direccion la
elaboracion de los proyectos de
cédula(s) de observacion(es)
preliminar(es) o cédula(s) de areas
de oportunidad preliminar(es) y el
oficio para llevar a cabo Ila
confronta de resultados.

Instruccidon emitida

18.Con apoyo del personal auditor,
elabora los proyectos de cédula(s),
asi como el oficio para llevar a
cabo la confronta de resultados y
los envia para visto bueno de la
Jefatura de Unidad.

Proyectos de cédula(s) y
de oficio para llevar a cabo
la confronta de resultados.

Direccion

19.Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno a los proyectos de
cédula(s), asi como al oficio para
llevar a cabo la confronta de
resultados, para su envio a la | Cédula(s) y de oficio para
Jefatura de :
) Contraloria Interna. llevar a cabo la confronta
Unidad
de resultados.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 18.
No. Continua en la actividad 20.

20.Recibe y revisa la(s) cédula(s), asi

como el oficio para llevar a cabo la
Contraloria confronta de resultados.

Interna . -

¢ Tiene modificaciones? Instruccion emitida.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Si. Regresa a la actividad 19.

No. Continla en la actividad 21.

21.Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio de la(s) cédula(s) al area y el
oficio para llevar a cabo la
confronta de resultados.

22.Con el apoyo de la Direccion y del | Cédula(s) y acta de
personal auditor lleva a cabo la | confronta.
reunion de confronta con la
persona titular del area o con quien
ésta designe para representarle y
firman las cédulas(s) y el acta de
confronta.

23.Una vez transcurrido el plazo de 5
dias habiles contados a partir del
dia siguiente a aquél en que se
realice la reunion de confronta,

¢, Se reciben aclaraciones y/o
documentacion por parte del
area(s) revisada(s)?

Si. Se analiza la documentacion
soporte y, en su caso, se realizan
las modificaciones procedentes a
la(s) observacion(es) o area(s) de
oportunidad. Regresa a la
actividad 18.

No. Continua en la actividad 24.

Jefatura de
Unidad

24.;Se  formularon areas de
oportunidad en las revisiones de
control y/o  auditorias de
desemperio, que estan
relacionadas con el Sistema de
Gestion de Control Interno y
Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la
Federacion?

Si. Continua con la actividad 25.
No. Continta con la actividad 30.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

25.Con el apoyo del personal auditor, | Proyecto de oficio.
elabora el proyecto de oficio para
solicitar al Comité de Control
Direccién Interno su opinidn respecto de
la(s) cédula(s) emitidas y lo remite
a la Jefatura de Unidad para su
visto bueno.
26.Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al proyecto de oficio
para remitir al Comité de Control
Interno la(s) cédula(s) y lo envia
Jefatura de para autorizacion de la Contraloria
) Interna. Oficio.
Unidad

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 25.
No. Continua en la actividad 27.
27.Recibe y revisa el oficio para | Instruccién emitida.
remitir al Comité de Control Interno
la(s) cédula(s) para su opinién.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 26.
No. Continua en la actividad 28.

28.Instruye el envio del oficio a la | Acuerdo con la opiniéon
persona titular del Comité de | del Comité de Control
Control Interno con la(s) cédula(s) | Interno.
para su opinion.

Contraloria
Interna

29.Recibe el Acuerdo con la opinidn | Instruccion emitida.
del Comité de Control Interno, lo
remite a la Jefatura de Unidad y le
instruye para que se incorpore al
Punto de Acuerdo que se
presentara a la Comisién de
Administracion.

ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS Y PUNTO DE ACUERDO

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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Jefatura de
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30.

Federacion

ACTIVIDADES

Instruye a la Direccion para que
elabore el Proyecto de Informe de

DOCUMENTO O
PRODUCTO

Instruccién emitida.

Unidad Resultados y el oficio para remitirlo
al area.
31.Con el apoyo del personal auditor, | Proyecto de Informe de
elabora el Proyecto de Informe de | Resultados y de oficio.
Di . Resultados, el proyecto de oficio
ireccion

para remitirlo al area y los envia
para visto bueno de la Jefatura de
Unidad.

Jefatura de
Unidad

32.

Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al Proyecto de Informe
de Resultados, al proyecto de
oficio para remitirlo al area y los
envia para autorizacion de la
persona titular de la Contraloria
Interna.

¢, Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 31.
No. Continta en la actividad 33.

Informe de Resultados y
oficio.

Contraloria
Interna

33.

34.

Recibe y revisa el Informe de
Resultados y el oficio para remitirlo
al area.

¢, Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 32.
No. Continta en la actividad 34.

Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del Informe de Resultados y
el oficio para remitirlo al area.

Instruccidon emitida.

Jefatura de

35.

Envia el oficio al area con el
Informe de Resultados como
anexo e instruye a la Direccion
para que elabore el proyecto de

Oficio con el Informe de
Resultados como anexo

Unidad Punto de Acuerdo para Ila . .
. . o Instruccion emitida.
Comisién de Administracion y el
oficio para enviarlo.
36.Con el apoyo del personal auditor | Proyectos de Punto de
Direccién elabora los proyectos de Punto de | Acuerdo para la Comision

Acuerdo para la Comision de

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Administracion y de oficio para | de Administraciéon y de
enviarlo y los envia para visto | oficio.

bueno de la Jefatura de Unidad

37.Recibe, revisa y, en su caso, da | Punto de Acuerdo y oficio.

visto bueno a los proyectos de

Punto de Acuerdo y de oficio y los

envia para autorizacion de la
Jefatura de Contraloria Interna.

Unidad

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 36.
No. Continua en la actividad 38.

38.Recibe y revisa el Punto de | Instruccién emitida.
Acuerdo y el oficio.

¢, Tienen modificaciones?

Contraloria Si. Regresa a la actividad 37.
Interna No. Continta en la actividad 39.

39.Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del Punto de Acuerdo y el
oficio a la Secretaria de la
Comisién de Administracion.

40.Remite el oficio con el Punto de | Oficio con el Punto de
Jefatura de Acuerdo como anexo a la | Acuerdo como anexo.

Unidad Secretaria de la Comision de
Administracion.

41.Remite a la persona titular de la | Acuerdo de la Comision.
Contraloria Interna el Acuerdo
emitido por la Comision de
Administracion.

Secretaria de la
Comisioén de
Administracion

42. Recibe el Acuerdo e instruye a la | Instruccién emitida.
Jefatura de Unidad notificar al area

Contraloria " A
el Acuerdo emitido por la Comision
Interna . .
de Administracion.
43.Instruye a la Direccion elaborar el | Instruccién emitida.
Jefatura de oficio para notificar al area el
Unidad Acuerdo emitido por la Comisidn

de Administracion.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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RESPONSABLE

Direccion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion

de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion

ACTIVIDADES

44.Con apoyo del personal auditor,
elabora el proyecto de oficio para
notificar al area el Acuerdo emitido
por la Comisién de Administracion
y lo remite a la Jefatura de Unidad
para visto bueno.

DOCUMENTO O
PRODUCTO
Proyecto de oficio.

Jefatura de
Unidad

45.Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al proyecto de oficio
para notificar al area el Acuerdo
emitido por la Comision de
Administracion.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 44.
No. Continta en la actividad 46.

Oficio para notificar al
area el Acuerdo emitido
por la Comisién de
Administracion.

Contraloria
Interna

46.Recibe y revisa el oficio para
notificar al area el Acuerdo emitido

por la Comision de Administracion.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 45.
No. Continua en la actividad 47.

47.Instruye a la Jefatura de Unidad su
envio al area.

Instruccidon emitida.

Jefatura de
Unidad

48.Remite el oficio al area con el
Acuerdo emitido por la Comision
de Administracibn como anexo.

Oficio con el Acuerdo

COmo anexo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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b. DIAGRAMA DE FLUJO

B. Ejecucion de Auditoria, Revision y Evaluacién al ejercicio del gasto.

Direccion

Contraloria
Interna

°
-

Jefatura de Unidad

ACTIVIDAD

Instruye a la Direccion que, conforme al PACA
elabore los proyectos de carta planeacion y
plan de trabajo de la auditoria, revisién o
evaluacion al ejercicio del gasto a ejecutar.
Con el apoyo del personal auditor, elabora y
envia a la Jefatura de Unidad el proyecto de
carta planeacion y de plan de trabajo de la
auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del
gasto a ejecutar.
Recibe, revisa y, en su caso, da visto bueno a
la carta planeacion y el plan de trabajo y los
envia para autorizaciéon de la Contraloria
Interna.

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 2.

No. Continta en la actividad 4
Recibe y revisa la Carta planeacion y el Plan
de Trabajo.

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 3.

No. Continda en la actividad 5
Autoriza la carta planeacién y el plan de
trabajo e instruye a la Jefatura de Unidad su
integracién al expediente de la auditoria,
revision o evaluacién al ejercicio del gasto.
Instruye a la Direccion, la integracion de la
carta planeacion y el plan de trabajo al
expediente, asi como la elaboracién del oficio
de inicio, acta de inicio y solicitud(es) de
informacion de la auditoria, revisiéon o
evaluacién al ejercicio del gasto.
Con el apoyo del personal auditor, elabora los
proyectos de oficio de inicio, de acta de inicio
y de solicitud(es) de informacién y los envia
para visto bueno de la Jefatura de Unidad.
Recibe, revisa y, en su caso, da visto bueno al
oficio de inicio, acta de inicio y la(s)
solicitud(es) de informacién y las envia para
autorizacion de la Contraloria Interna.

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 7.

No. Continda en la actividad 9.
Recibe y revisa el oficio de inicio, acta de inicio
y la(s) solicitud(es) de informacion de la
auditoria, revision, o evaluacion del ejercicio
del gasto

¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 8.

No. Continua en la actividad 10.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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Contraloria

Direccion Jefatura de Unidad ACTIVIDAD
Interna

10. Instruye a la Jefatura de Unidad enviar el
oficio de inicio de la auditoria, revision, o
evaluacién, formalizar el acta de inicio y
posteriormente remitir la(s) solicitud(es) de
informacion.

11. Envia el oficio de inicio de la auditoria,
revision, o evaluacion u con el apoyo de la
Direccion y del personal auditor, se reune
con la persona titular del area revisada o con
la persona designada para representarle y
lleva a cabo la firma del acta de inicio.

12. Realiza el envio de la(s) solicitud(es) de
informaciéon de la auditoria, revision, o
evaluacién del ejercicio del gasto, a las
areas.

13. Recibe la informacién solicitada a las areas
y la remite a la Jefatura de Unidad.

14. Recibe e instruye a la Direccion para que se
analice la documentacion remitida por el
area.

15. Recibe la documentaciéon remitida por el
area y, con apoyo del personal auditor,
elabora los proyectos de papeles de trabajo
correspondientes y los envia para visto
bueno de la Jefatura de Unidad.

16. Recibe, revisay, en su caso, da visto bueno
a los papeles de trabajo.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 15.
No. Continta en la actividad 17.

17. Instruye a la Direccion la elaboracion de los
proyectos de cédula(s) de observacién(es)
preliminar(es) o cédula(s) de areas de
oportunidad preliminar(es) y el oficio para
llevar a cabo la confronta de resultados.

18. Con apoyo del personal auditor, elabora los
proyectos de cédula(s), asi como el oficio
para llevar a cabo la confronta de resultados
y los envia para visto bueno de la Jefatura
de Unidad.

19. Recibe, revisay, en su caso, da visto bueno
a los proyectos de cédula(s), asi como al
oficio para llevar a cabo la confronta de
resultados, para su envio a la Contraloria
Interna.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 18.
No. Continta en la actividad 20.

20. Recibe y revisa la(s) cédula(s), asi como el
oficio para llevar a cabo la confronta de
resultados.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 19.
No. Contintia en la actividad 21.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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Direccion Jefatura de Unidad Sl ACTIVIDAD
Interna

21. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio de
la(s) cédula(s) al area y el oficio para llevar
a cabo la confronta de resultados.

22. Con el apoyo de la Direccion y del personal
auditor lleva a cabo la reunion de confronta
con la persona titular del area o con quien
ésta designe para representarle y firman las
cédulas(s) y el acta de confronta.

23. Una vez transcurrido el plazo de 5 dias
habiles contados a partir del dia siguiente a
aquél en que se realice la reunion de
confronta,

:Se reciben aclaraciones ylo
documentacién por parte del area(s)
revisada(s)?

Si. Se analiza la documentacién soporte y,
en su caso, se realizan las modificaciones
procedentes a la(s) observacién(es) o
area(s) de oportunidad. Regresa a la
actividad 18.

No. Continta en la actividad 24.

24. ;Se formularon areas de oportunidad en las
revisiones de control y/o auditorias de
desempefio, que estan relacionadas con el
Sistema de Gestion de Control Interno y
Mejora Continua del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon?

Si. Continta con la actividad 25.
No. Continua con la actividad 30.

25. Con el apoyo del personal auditor, elabora el
proyecto de oficio para solicitar al Comité de
Control Interno su opinién respecto de la(s)
cédula(s) emitidas y lo remite a la Jefatura
de Unidad para su visto bueno.

26. Recibe, revisa y, en su caso, da visto bueno
al proyecto de oficio para remitir al Comité
de Control Interno la(s) cédula(s) y lo envia
para autorizacion de la Contraloria Interna.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 25.
No. Continta en la actividad 27.

27. Recibe y revisa el oficio para remitir al
Comité de Control Interno la(s) cédulas para
su opinién.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 26.
No. Continta en la actividad 28.

28. Instruye el envio del oficio a la persona
titular del Comité de Control Interno con
la(s) cédula(s) para su opinion.

29. Recibe el Acuerdo con la opinién del Comité
de Control Interno, lo remite a la Jefatura de
Unidad y le instruye para que se incorpore
al Punto de Acuerdo que se presentara a la
Comision de Administracion.
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Contraloria

Direccion Jefatura de Unidad ACTIVIDAD
Interna

30. Instruye a la Direccion para que elabore el
Proyecto de Informe de Resultados y el
oficio para remitirlo al area.

31. Con el apoyo del personal auditor, elabora
el Proyecto de Informe de Resultados y el
oficio para remitirlo al area y los envia para
visto bueno de la Jefatura de Unidad.

32. Recibe, revisay, en su caso, da visto bueno
al Proyecto de Informe de Resultados y de
oficio y los envia para autorizacion de la
persona titular de la Contraloria Interna.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 31.
No. Continua en la actividad 33.

33. Recibe y revisa los proyectos de Informe de
Resultados y de oficio.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 32.
No. Contintia en la actividad 34.

34. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio del
Informe de Resultados y el oficio.

35. Envia el oficio al area con el Informe de
Resultados como anexo e instruye a la
Direccion para que elabore el proyecto de
Punto de Acuerdo para la Comisiéon de
Administracién y el oficio para enviarlo.

36. Con el apoyo del personal auditor elabora
los proyectos de Punto de Acuerdo para la
Comisién de Administracion y de oficio para
enviarlo y los envia para visto bueno de la
Jefatura de Unidad

37. Recibe, revisay, en su caso, da visto bueno
a los proyectos de Punto de Acuerdo y de
oficio y los envia para autorizacién de la
Contraloria Interna.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 36.
No. Contintia en la actividad 38.

38. Recibe y revisa el Punto de Acuerdo y
oficio.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 37.
No. Contintia en la actividad 39.

39. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio del
Punto de Acuerdo y el oficio a la Secretaria
de la Comision de Administracion.

40. Remite el oficio con el Punto de Acuerdo
como anexo a la Secretaria de la Comision
de Administracion.
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Secretaria de la

Jefatura de Contraloria

Direccién " ACTIVIDAD
Unidad Interna Administracion

41. Remite a la persona titular de la
Contraloria Interna el Acuerdo
emitido por la Comision de
Administracion.

42. Recibe el Acuerdo e instruye a la
Jefatura de Unidad para que se
notificar al area.

43. Instruye a la Direccién elaborar el
oficio para notificar al area el
Acuerdo emitido por la Comision
de Administracion.

44. Con apoyo del personal auditor,
elabora el proyecto de oficio para
notificar al area el Acuerdo emitido
por la Comisién de Administracion
y lo remite a la Jefatura de Unidad
para visto bueno.

45. Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al proyecto de oficio
para notificar al area el Acuerdo
emitido por la Comision de
Administracion.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 44.
No. Continua en la actividad 46.

46. Recibe y revisa el oficio para
notificar al area el Acuerdo emitido
por la Comision de
Administracion.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 45.
No. Continua en la actividad 47.

47. Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio para notificar al
area el Acuerdo emitido por la
Comision de Administracion.

48. Remite el oficio al area con el
Acuerdo emitido por la Comisién
de Administracion como anexo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. Elaboracion del Acta Administrativa de Entrega — Recepcion

Objetivo: Definir las actividades que deben realizarse para hacer constar la entrega-
recepcion y rendir cuenta de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado
que éstos guardan cuando una persona -con cargo obligado- concluye un empleo, cargo
0 comision, mismas que podran efectuarse a través de la herramienta informatica que la
Contraloria Interna pondra a disposicién de las personas servidoras publicas del Tribunal
Electoral, en los cuales se podra hacer uso de la firma electrénica.

DOCUMENTO O

RESPONSABLE PRODUCTO

ACTIVIDADES

SIGNACION DEL SERVIDOR PUBLI

Solicitud.
Solicita a la Contraloria Interna un
representante para la

Persona servidora 1.
publica saliente o

solicitante.

formalizacién del Acta.

Contraloria Interna

. Recibe la solicitud e instruye a la

Jefatura de Unidad designar a la
persona servidora publica que
fungira como representante de la
Contraloria Interna en la
formalizacion del Acta.

Instruccién emitida.

Jefatura de Unidad

Instruye a la Direccion para que,
conforme al personal auditor
disponible, elabore el proyecto de
oficio de  designacién de
representante de la Contraloria
Interna.

Instruccién emitida.

Direccion

. Con el apoyo del personal auditor,

elabora el proyecto de oficio de
designacion de representante de
la Contraloria Interna y lo remite a
la Jefatura de Unidad para su
visto bueno.

Proyecto de oficio.

Jefatura de Unidad

Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al proyecto de oficio
y lo envia para autorizacion de la
Contraloria Interna.

¢, Tienen modificaciones?

Oficio.
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RESPONSABLE

Federacion

ACTIVIDADES

Si. Regresa a la actividad 4.
No. Continta en la actividad 6.
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DOCUMENTO O
PRODUCTO

Contraloria Interna

6. Recibe y revisa el oficio.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 5.
No. Continta en la actividad 7.

Instruccién emitida.

Jefatura de Unidad

RE

Representante de la
Contraloria Interna

publica saliente o al solicitante el
oficio de designacion
correspondiente.

Instruye al representante de la
Contraloria Interna para que se
comunique con la persona
servidora publica saliente o con el
enlace.

10.Se comunica, por correo
electronico, con la persona
servidora publica saliente o con su
enlace.

7. Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio.
8. Envia a la persona servidora|Oficio.

Instruccién emitida.

VISION DE ACTA ENTREGA RECEPCION

Correo electronico.

Persona servidora
publica saliente o
enlace

11.Elabora el proyecto de acta con
anexos y lo remite a la persona
servidora publica designada como
representante de la Contraloria
Interna, via correo electronico, para
Su revision.

Correo electronico.

Representante de la
Contraloria Interna

12.Recibe y revisa el proyecto de
acta remitido por la persona
servidora publica saliente o su
enlace.
¢ El proyecto de acta y sus anexos
se apegan a lo sefalado en el
Acuerdo para la Entrega
Recepcion?

Proyecto de acta con
anexos
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RESPONSABLE

Federacion

ACTIVIDADES

Si. Continua en la actividad 14.
No. Continta en la actividad 13.

13.Solicita, mediante correo
electronico, a la persona servidora
publica saliente o a su enlace

realizar los ajustes
correspondientes al acta yl/o
anexos.

14.Se comunica, por correo
electronico, con la persona

servidora publica entrante o con su
enlace para que revise el proyecto
de acta.
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DOCUMENTO O
PRODUCTO

Correo electrénico.

Correo electrénico.

Persona servidora
publica entrante

15.Revisa el proyecto de acta y sus
anexos.

16.Remite, mediante correo
electronico, a la persona servidora
publica designada como

representante de la Contraloria
Interna sus observaciones.

Proyecto de acta con
anexos

Correo electrénico

Representante de la
Contraloria Interna

17.Recibe y revisa el proyecto de acta
remitido por la persona servidora
publica entrante o su enlace.

18.Solicita, mediante correo
electrénico, a la persona servidora
publica saliente o a su enlace

realizar los ajustes
correspondientes al acta yl/o
anexos.

19.Remite, mediante correo

electronico, a la Direccion el
proyecto de acta y sus anexos,
para su revision.

Proyecto de acta con
anexos

Correo electrénico

Correo electrénico

Direccion

20.Revisa el proyecto de acta y sus
anexos.

¢ Tiene modificaciones?

Proyecto de acta con
anexos
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Representante de la
Contraloria Interna
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DOCUMENTO O
ACTIVIDADES PRODUCTO
Si. Continua en la actividad 21.
No. Continta en la actividad 22.
21.Remite, mediante correo | Correo electroénico.
electronico, a la persona servidora
publica designada como

representante de la Contraloria
Interna sus observaciones y solicita

realizar los ajustes
correspondientes. Regresa a la
actividad 13.
Correo electronico.
22.Valida, mediante correo

electronico, el proyecto de acta e
instruye a la persona servidora
publica designada como
representante de la Contraloria
Interna para que se establezca
fecha y hora para realizar la firma
correspondiente.

FIRMA DE ACTA ENTREGA RECEPCION

23.Se comunica, mediante correo|Correo electronico.
electrénico, con las personas
servidoras publicas saliente y
entrante o con sus respectivos
enlaces y acuerdan el dia, hora y
lugar en que tendra verificativo la
firma del acta.

Representante de la
Contraloria Interna /
Persona servidora
publica saliente o
enlace/ Persona
servidora publica
entrante o enlace

Acta.

24 .Formalizacion del acta.

AMPLIACION DE PLAZO PARA REVISION DE ACTA

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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RESPONSABLE

Persona servidora
publica entrante

Federacion

ACTIVIDADES

25.Verifica y valida el contenido del
acta y sus anexos, en un término
no mayor de treinta dias habiles
contados a partir de la
formalizacion del acta.

¢.Se requiere ampliar el plazo para
revisar el acta?

Si. Continua en la actividad 26.
No. Continta en la actividad 62.

26.Remite oficio a la Contraloria
Interna solicitando una prorroga
hasta por treinta dias habiles.
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DOCUMENTO O
PRODUCTO

Oficio.

Contraloria Interna

27.Recibe oficio de solicitud de
ampliacion de plazo e instruye a la
Jefatura de Unidad, la elaboracion
del oficio para dar respuesta sobre
la prérroga solicitada.

Instruccién emitida.

Jefatura de Unidad

28.Instruye al titular de la Direccion, la
elaboracion del oficio para dar
respuesta sobre la prorroga
solicitada.

Instruccidon emitida.

Direccién

29.Con apoyo del personal auditor
elabora el proyecto de oficio para
dar respuesta sobre la prérroga
solicitada y remite a la Jefatura de
Unidad para visto bueno.

Proyecto de oficio.

Jefatura de Unidad

30.Recibe, revisa y, en su caso, da
visto bueno al proyecto de oficio
para dar respuesta sobre la
prérroga solicitada.

¢, Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 29.
No. Continta en la actividad 31.

Oficio.

Contraloria Interna

31.Recibe y revisa el oficio para dar
respuesta sobre la prérroga
solicitada.

¢, Tiene modificaciones?

Instruccidon emitida.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Si. Regresa a la actividad 30.

No. Continta en la actividad 32.

32.Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio.

33.Envia el oficio para dar respuesta

Jefatura de Unidad . o
sobre la prérroga solicitada

ACLARACIONES O INFORMACION ADICIONAL

34.Recibe el oficio e identifica si
requiere aclaraciones o]
informacion  adicional a la
proporcionada en el acta.

¢, Se requiere solicitar aclaraciones
Persona servidora o informacion adicional?
publica entrante
Si. Continda en la actividad 35.
No. Continua en la actividad 62.
Oficio.
35.Remite oficio a la Contraloria
Interna solicitando las aclaraciones
y/o informacion requerida.

36.Recibe oficio de solicitud de |Instruccion emitida.
aclaraciones o} informacion
adicional e instruye a la Jefatura de
Unidad, la elaboracion del oficio
para solicitar a la persona servidora
publica saliente dar respuesta.

Contraloria Interna

37.Instruye  a la Direccion la|Instruccion emitida.
elaboracion del oficio para solicitar
a la persona servidora publica
saliente dar respuesta sobre la
solicitud de aclaraciones o
informacion adicional.

Jefatura de Unidad

38.Con apoyo del personal auditor|Proyecto de oficio.
elabora el proyecto de oficio para
solicitar a la persona servidora
publica saliente dar respuesta
sobre la solicitud de aclaraciones o
informacion adicional y lo remite a

Direccion

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
la Jefatura de Unidad para su visto

bueno.

39.Recibe, revisa y, en su caso, da | Oficio.
visto bueno al proyecto de oficio
para solicitar a la persona
servidora publica saliente dar
respuesta sobre la solicitud de
Jefatura de Unidad acl_a_raciones o] informacion
adicional.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 38.
No. Continua en la actividad 40.

40.Recibe y revisa el oficio para |Instruccién emitida.
solicitar a la persona servidora
publica saliente dar respuesta
sobre la solicitud de aclaraciones o
informacion adicional.

Contraloria Interna ¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 39.
No. Continua en la actividad 41.

41.Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio.

42 Envia el oficio de solicitud de

Jefatura de Unidad aclaraciones o] informacion
adicional.
43.Recibe oficio solicitud de | Oficio/correo
aclaraciones o] informacion | electrénico.
adicional y remite la informacion
solicitada

44.Remite a la Contraloria Interna las
aclaraciones y/o informacion

Persona servidora X
requeridas.

publica saliente

¢La Contraloria Interna recibi6 las
aclaraciones y/o  informacion
requeridas en un plazo maximo de
5 dias habiles?
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Si. Continua en la actividad 45.

No. Continta en la actividad 55.

45.Recibe las aclaraciones y/o|Instruccién emitida.
informacion adicional e instruye a la
Contraloria Interna Jefatura de Unidad el envio del
oficio con las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas.

46.Instruye  a la Direccion la|Instruccién emitida.
elaboracion del oficio para remitir
las aclaraciones y/o informacion
adicional recibidas.

Jefatura de Unidad

47. Con apoyo del personal auditor | Proyecto de oficio.
elabora el proyecto de oficio
dirigido a la persona servidora
publica entrante para remitir las
aclaraciones y/o informacion
adicional recibidas y lo envia para
visto bueno de la Jefatura de
Unidad.

Direccién

48.Recibe, revisa y, en su caso, da | Oficio.
visto bueno al proyecto de oficio
para remitir las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas y lo
envia para autorizacion de la
Jefatura de Unidad {)netresr?];\a titular de la Contraloria

¢, Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 47.
No. Continta en la actividad 49.

49.Recibe y revisa el oficio para |Instruccién emitida.
remitir las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas.

¢, Tiene modificaciones?
Contraloria Interna
Si. Regresa a la actividad 48.

No. Continua en la actividad 50.

50. Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio para remitir las
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
aclaraciones y/o informacion

adicional recibidas.

51.Envia el oficio para remitir las
aclaraciones y/o informacion
adicional recibidas, a la persona
servidora publica entrante

52.Recibe el oficio de la Contraloria | Acuse de oficio dirigido
Interna con las aclaraciones y/o |a la persona servidora
informacion adicional solicitada. publica entrante.

Jefatura de Unidad

¢, Se requiere solicitar aclaraciones
y/o informacion adicional?

Si. Regresa a la actividad 53.
No. Continua en la actividad 54.

53.Remite oficio a la Contraloria | Oficio.
Interna notificando que recibe lo
remitido por la persona servidora
publica saliente, salvo lo que
pueda derivar del ejercicio de las
atribuciones de la Contraloria
Interna al respecto. Pasa a la
actividad 62.

Persona servidora
publica entrante

54.Remite oficio a la Contraloria
Interna notificando que con la
informacion y/o documentacion | Oficio.
recibida se atendié su solicitud.
Pasa a la actividad 62.

VISTA A LA DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION DE
RESPONSABILIDADES

55.Instruye a la Jefatura de Unidad, | Instruccidon emitida.

para que, mediante oficio, informe

a la persona servidora publica
Contraloria Interna entrante y se de vista a la
Direccion General de Investigacion
de Responsabilidades
Administrativas, respecto de la no
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
contestacion por parte de la

persona servidora publica saliente.

56. Instruye a la Direccidn para que se | Instruccion emitida.
elabore el oficio dirigido a la
persona servidora publica entrante

Jefatura de la Unidad y a la Direccion General de

Investigacion de

Responsabilidades

Administrativas.

57.Con apoyo del personal auditor | Proyecto de oficio.

elabora el proyecto de oficio

dirigido a la persona servidora

publica entrante y a la Direccion
Direccion General de Investigacidon de
Responsabilidades
Administrativas y lo remite a la
Jefatura de Unidad para su visto
bueno.

58.Recibe, revisa y, en su caso, da | Oficio.
visto bueno al proyecto de oficio
dirigido a la persona servidora
publica entrante y a la Direccion
General de Investigacidon de
Responsabilidades
Administrativas y lo envia para
autorizacion de la Contraloria
Interna.

Jefatura de Unidad

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 57.
No. Continua en la actividad 59.

59.Recibe y revisa el oficio dirigido a
la persona servidora publica
entrante y a la Direccion General
de Investigacion de
Responsabilidades

Contraloria Interna Administrativas.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 58.
No. Continua en la actividad 60.
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DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
60. Instruye a la Jefatura de Unidad el | Instruccion emitida.
envio del oficio dirigido a la
persona servidora publica entrante
y a la Direccion General de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas.
61.Envia el oficio dirigido a la persona | Oficio
servidora publica entrante y a la
Jefatura de Unidad Direccion General de Investigacion
de Responsabilidades
Administrativas.

COPIA DE ACTA ENTREGA - RECEPCION A LA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

62.Una vez concluido el plazo |Proyecto de oficio.
sefalado (30 dias habiles y en su
caso, la prorroga de 30 dias
adicionales), con apoyo del

Direccion personal auditor elabora y remite a
la Jefatura de Unidad el proyecto
de oficio dirigido a la Secretaria
Administrativa con copia simple
del acta.

63.Recibe, revisa y, en su caso, da | Oficio.
visto bueno al proyecto de oficio
dirigido a la Secretaria
Administrativa y lo envia para
autorizacion de la Contraloria
Interna.

Jefatura de Unidad

¢, Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 62.
No. Continua en la actividad 64.

64.Recibe, revisa y, en su caso, |Instruccidon emitida.
autoriza el oficio dirigido a la
Secretaria Administrativa.

Contraloria Interna - . "
¢ Tiene modificaciones”

Si. Regresa a la actividad 63.
No. Continua en la actividad 65.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

65. Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio dirigido a la
Secretaria Administrativa

66.Envia el oficio dirigido a la |Oficio
Jefatura de Unidad Secretaria Administrativa con
copia simple del acta.

67.Con apoyo del personal auditor, | Expediente.
incorpora el acta, sus anexos y
demas documentacidén generada,
al expediente correspondiente.

Direccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c. DIAGRAMA DE FLUJO

C. Elaboracién de Actas de Entrega — Recepcion

Persona

sezﬂﬁg;a Biteccion Jefatura de Contraloria ACTIVIDAD
sgliente o Unidad Interna

solicitante.

1. Solicita a la Contraloria Interna un
representante para la formalizacion
del Acta.

2. Recibe la solicitud e instruye a la
Jefatura de Unidad designar a la
persona servidora publica que fungira
como representante de la Contraloria
Interna en la formalizacion del Acta.

3. Instruye a la Direccién para que,
conforme al personal auditor
disponible, elabore el proyecto de
oficio de designacion de
representante de la Contraloria
Interna

4. Con el apoyo del personal auditor,
elabora el proyecto de oficio de
designacion de representante de la
Contraloria Interna y lo remite a la
Jefatura de Unidad para su visto
bueno.

5. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno al proyecto de oficio y lo envia
para autorizaciéon de la Contraloria
Interna.
¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 4.
No. Continda en la actividad 6.

6. Recibe y revisa el oficio.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 5.
No. Continta en la actividad 7.

7. Instruye a la Jefatura de Unidad el
envio del oficio.

8. Envia a la persona servidora publica
saliente o al solicitante el oficio de
designacion correspondiente.

9. Instruye al representante de la
Contraloria Interna para que se
comunique a la persona servidora
publica saliente o con el enlace.
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Persona Persona Direccion
servidora Representante servidora

publica de la Contraloria publica ACTIVIDAD
saliente o Interna entrante o

enlace enlace

10. Se comunica, por correo electronico,
con la persona servidora publica
saliente o con su enlace.

11. Elabora el proyecto de acta con
anexos y lo remite a la persona
servidora publica designada como
representante de la Contraloria
Interna, via correo electronico, para su
revision.

12. Recibe y revisa el proyecto de acta
remitido por la persona servidora
publica saliente o su enlace.
¢ El proyecto de acta y sus anexos se
apegan a lo sefialado en el Acuerdo?
Si. Continda en la actividad 14.

No. Continta en la actividad 13.

13. Solicita, mediante correo electrénico,
a la persona servidora publica saliente
0 a su enlace realizar los ajustes
correspondientes al acta y/o anexos.

14. Se comunica, por correo electrénico,
con la persona servidora publica
entrante o con su enlace para que
revise el proyecto de acta.

15. Revisa el proyecto de acta y sus
anexos.

16. Remite, mediante correo electronico,
a la persona servidora publica
designada como representante de la
Contraloria Interna sus
observaciones.

17. Recibe y revisa el proyecto de acta
remitido por la persona servidora
publica entrante o su enlace.

18. Solicita, mediante correo electrénico a
la persona servidora publica saliente o
a su enlace realizar los ajustes
correspondientes al acta y/o anexos.

19. Remite, mediante correo electrénico a
la Direccion el proyecto de acta y sus
anexos, para su revision.

20. Revisa el proyecto de acta y sus
anexos
¢ Tiene modificaciones?

Si. Continda en la actividad 22.
No. Continta en la actividad 21.

21. Remite, mediante correo electrénico,
a la persona servidora publica
designada como representante de la
Contraloria Interna sus observaciones
y solicita realizar los ajustes
correspondientes. Regresa a la
actividad 13.

e

]
«—

A 4

R 4

"
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A
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Persona Persona Direccion
servidora Representante servidora

publica de la Contraloria publica ACTIVIDAD
saliente o Interna entrante o

enlace enlace

22. Valida, mediante correo electrénico, el
proyecto de acta e instruye a la
persona servidora publica designada
como representante de la Contraloria
Interna para que se establezca fecha
y hora para realizar la firma
correspondiente.

23. Se comunica, mediante correo
electrénico, con la persona servidora
publica saliente y entrante o con su
enlace y acuerdan el dia, hora y lugar
en que tendra verificativo la firma del
acta.

24. Formalizacion del acta.
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Persona
servidora Jefatura de Contraloria

puablica Ll Unidad Interna LG

entrante

25. Verifica y valida el contenido del acta y sus
anexos, en un término no mayor de treinta
dias habiles contados a partir de la
formalizacion del acta.
¢, Se requiere ampliar el plazo para revisar
el acta?

Si. Continda en la actividad 26.
No. Continta en la actividad 62.

26. Remite oficio a la Contraloria Interna
solicitando una prérroga hasta por treinta
dias habiles.

27. Recibe oficio de solicitud de ampliacion de
plazo e instruye a la Jefatura de Unidad, la
elaboracién del oficio para dar respuesta
sobre la prérroga solicitada.

28. Instruye al titular de la Direccion, la
elaboracién del oficio para dar respuesta
sobre la prérroga solicitada.

29. Con apoyo del personal auditor elabora el
proyecto de oficio para dar respuesta sobre
la prérroga solicitada y remite a la Jefatura
de Unidad para visto bueno.

30. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno al proyecto de oficio para dar
respuesta sobre la prérroga solicitada.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 29.
No. Continta en la actividad 31.

31. Recibey revisa el oficio para dar respuesta
sobre la prérroga solicitada.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 30.
No. Continta en la actividad 32.

32. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio
del oficio para dar respuesta sobre la
prorroga solicitada.

33. Envia el oficio para dar respuesta sobre la
prorroga solicitada.

34. Recibe oficio de respuesta e identifica si
requiere aclaraciones o informacion
adicional a la proporcionada en el acta.
¢Requiere  solicitar  aclaraciones o
informacién adicional a la proporcionada
en el acta?

Si. Continda en la actividad 35.
No. Continta en la actividad 62.

35. Remite oficio a la Contraloria Interna
solicitando las aclaraciones ylo
informacion requerida.

36. Recibe oficio de solicitud de aclaraciones o
informacion adicional e instruye a la
Jefatura de Unidad, la elaboraciéon del
oficio para solicitar a la persona servidora
publica saliente dar respuesta.
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Persona
servidora . .. Jefatura de Contraloria
publica DA 1) Unidad Interna ASAIDIAY

saliente

37. Instruye a la Direccion la elaboracion del
oficio para solicitar a la persona servidora
publica saliente dar respuesta sobre la
solicitud de aclaraciones o informacion
adicional.

38. Con apoyo del personal auditor elabora el
proyecto de oficio para solicitar a la
persona servidora publica saliente dar
respuesta sobre la  solicitud de
aclaraciones o informacién adicional y lo
remite a la Jefatura de Unidad para su visto
bueno.

39. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno al proyecto de oficio para solicitar a
la persona servidora publica saliente dar
respuesta sobre la  solicitud de
aclaraciones o informacion adicional.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 38.
No. Continta en la actividad 40.

40. Recibe y revisa el oficio para solicitar a la
persona servidora publica saliente dar
respuesta sobre la  solicitud de
aclaraciones o informacion adicional.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 39.
No. Contintia en la actividad 41.

41. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio
del oficio solicitud de aclaraciones o
informacion adicional.

42. Envia el oficio de solicitud de aclaraciones
o informacion adicional.

43. Recibe oficio solicitud de aclaraciones o
informacion  adicional y remite la
informacion solicitada.

44. Recibe las aclaraciones y/o informacién
requeridas.
¢La Contraloria Interna recibi6 las
aclaraciones y/o informacién requeridas en
un plazo maximo de 5 dias habiles?

Si. Continda en la actividad 45.
No. Continta en la actividad 55.

45. Recibe las aclaraciones y/o informacién
adicional e instruye a la Jefatura de Unidad
el envio del oficio con las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas.

46. Instruye a la Direccion la elaboracion del
oficio para remitir las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas.

47. Con apoyo del personal auditor elabora el
proyecto de oficio dirigido a la persona
servidora publica entrante para remitir las
aclaraciones y/o informacion adicional
recibidas y lo envia para visto bueno de la
Jefatura de Unidad.
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Persona
servidora Direccion Jefatura de Contraloria
publica Unidad Interna

ACTIVIDAD

entrante

. Recibe, revisa y, en su caso, da visto
bueno al proyecto de oficio para remitir las
aclaraciones y/o informacion adicional
recibidas y lo envia para autorizacién de la
persona titular de la Contraloria Interna.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 47.
No. Contintia en la actividad 49.

49. Recibe y revisa el oficio para remitir las
aclaraciones y/o informacion adicional
recibidas.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 48.
No. Continta en la actividad 50.

50. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio
del oficio para remitir las aclaraciones y/o
informacion adicional recibidas.

51. Envia el oficio para remitir las aclaraciones
y/o informacion adicional recibidas, a la
persona servidora publica entrante.

52. Recibe el oficio de la Contraloria Interna
con las aclaraciones y/o informacion
adicional solicitada.
¢ Se requiere solicitar aclaraciones y/o
informacion adicional?

Si. Continda en la actividad 53.
No. Continta en la actividad 54.

53. Remite oficio a la Contraloria Interna
notificando que recibe lo remitido por la
persona servidora publica saliente, salvo lo
que pueda derivar del ejercicio de las
atribuciones de la Contraloria Interna al
respecto. Pasa a la actividad 62.

54. Remite oficio a la Contraloria Interna
notificando que con la informacion y/o
documentacion recibida se atendid su

solicitud. Pasa a la actividad 62.
ﬁ 55. Instruye a la Jefatura de Unidad, para que,

mediante oficio, informe a la persona
servidora publica entrante y se de vista a la

Direccion General de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas,
respecto de la no contestacion por parte de
la persona servidora publica saliente.

56. Instruye a la Direccion para que se elabore
el oficio dirigido a la persona servidora
publica entrante y a la Direccion General
de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

\ 4
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Persona servidora
publica entrante/
Direccion General

Jefatura de Contraloria

de Investigacion Direccion Unidad Interna

de
Responsabilidades
Administrativas

58.

. Con apoyo del personal auditor elabora el

. Recibe y revisa el oficio dirigido a la persona

. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio del

. Envia el oficio dirigido a la persona servidora

. Una vez concluido el plazo sefialado (30 dias

. Recibe, revisa y, en su caso, da visto bueno

. Recibe, revisay, en su caso, autoriza el oficio

. Instruye a la Jefatura de Unidad el envio del
. Envia el oficio dirigido a la Secretaria

. Con apoyo del personal auditor, incorpora el

Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacién
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Federacion

ACTIVIDAD

proyecto de oficio dirigido a la persona
servidora publica entrante y a la Direccion
General de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas y lo
remite a la Jefatura de Unidad para su visto
bueno.

Recibe, revisa y, en su caso, da visto bueno
al proyecto de oficio dirigido a la persona
servidora publica entrante y a la Direccion
General de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas y lo envia
para autorizacion de la Contraloria Interna.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 57.

No. Continda en la actividad 59.

servidora publica entrante y a la Direccion
General de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 58.

No. Continda en la actividad 60.

oficio dirigido a la persona servidora publica
entrante y a la Direccion General de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas. Pasa a la actividad 59.

publica entrante y a la Direccion General de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

habiles y en su caso, la prérroga de 30 dias
adicionales), con apoyo del personal auditor
elabora y remite a la Jefatura de Unidad el
proyecto de oficio dirigido a la Secretaria
Administrativa con copia simple del acta.

al proyecto de oficio dirigido a la Secretaria
Administrativa y lo envia para autorizacién de
la Contraloria Interna.

¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 62.

No. Continta en la actividad 64.

dirigido a la Secretaria Administrativa.
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 63.

No. Continla en la actividad 65.

oficio dirigido a la Secretaria Administrativa
Administrativa.
acta, sus anexos y demas documentacion

generada, al expediente correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Vil. ANEXO - FORMATOS E
INSTRUCTIVOS
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1. CARTA PLANEACION.
~% CONTRALORIA INTERNA
1 ‘ UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
Ad
R CARTA PLANEACION
“TIPO Y NOMBRE DE LA” (1)
NUM. DE: AREA(S) FECHA:
(1) (2) (3)
1. AREA(S) (2)
(4) ANTECEDENTES.
(5) OBJETIVO.
(6) ATRIBUCIONES NORMATIVAS DEL (LAS) AREA(S).
2. AUDITORIA, REVISION O EVALUACION.
(7) ANTECEDENTES.
(8) OBJETIVO.
(9) ALCANCES.
(10) ESTRATEGIA.
(11) MARCO LEGAL.
(12) Personal Auditor Comisionado
Nombre Iniciales Firma Rubrica
Elaboré (13) Revisé (13) Autorizé (13)
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
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1.1 Instructivo de llenado de la Carta Planeacion

INSTRUCCIONES

Tipo, nombre y numero de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio
del gasto, conforme al PACA aprobado.

Nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s) sujeta(s) a auditar, revisar o
evaluar.

Mes y afo en que se elabora la carta planeacién.

Descripcidn de los antecedentes del area por auditar, revisar o evaluar en
relacion con el objetivo de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del
gasto que se practica.

Descripcién del objetivo del area por auditar, revisar o evaluar, conforme
al PACA aprobado.

Describir las atribuciones y funciones que la(s) unidad(es) administrativa(s)
tiene(n) establecidas en el Reglamento Interno y otros instrumentos
normativos aplicables respecto de la auditoria, revision o evaluacion al
ejercicio del gasto a practicar.

Descripcién de los antecedentes que dieron origen a la auditoria, revision
o evaluacion al ejercicio del gasto.

Objetivo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.

Descripcion del ejercicio o periodo y concepto a auditar, revisar o evaluar.

10.

Descripcién de los procedimientos y técnicas que se utilizaran para realizar
la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto en el tiempo y con
el personal auditor comisionado.

De ser necesario se justificaran las modificaciones del tiempo a emplear
y/o la cantidad y/o perfil de los auditores.

11.

Citar la normativa aplicable respecto de la auditoria, revision o evaluacion
al ejercicio del gasto a practicar.

12.

Nombre completo del personal auditor comisionado para practicar la
auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto, iniciales, firma vy
rubrica para su posterior identificacion en los papeles de trabajo.

13.

Nombre, cargo y firma del personal auditor segun su responsabilidad.

Comision de Administracion. Contraloria Interna.
57




Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacién
de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

2. PLAN DE TRABAJO.

,A “‘ CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION Fech
ect

PROGRAMA DE TRABAJO Reviso:
"TIPO Y NOMBRE DE LA "(1)"

NUMERO: (2)
OBJETIVO: (3)
FECHAINICIO FECHAFINAL TOTAL DE DiAS
RESPONSABLEDELA  RESPONSABLEDELA  RESPONSABLE DE LA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR ENTREGABLE EmF‘LBEICESO’S ELABORACION SUPERVISION AUTORIZACION 'COMENTARIOS
ESTIMADA ESTIMADA
PLANEACION
) . , INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
|
Elaboracion de a Carta Pianeacion (4) CARTA PLANEACION ddimmiaaa ddimmiaaaa ddimmiasae | ddmmisaza 0 PERSONAL AUSTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
I o P /2 It
2 |Eiaboracion del Pograma de Trabao (5) ROGRAVIADE TRABAIO ddimmiasaa ddimmiasaa ddimmiasaa | ddmmisasa 0 PERSONAL AUSITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
, ) )
Elaboracion de ordenes) de nico (6 ORDEN DEINICIO ddimmiaaa ddimmiaaaa ddimmiasae | ddmmisasa 0 PERSONAL AUSITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
. ) )
Elaboracion de acta(s) de incio 7) ACTADE NICIO ddimmiaaa ddimmiaaaa ddimmasaa | ddmmisaza 0 SERSONAL AUBITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
OFICIO DE SOLICITUD DE INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
s én de oficiofs)de solcitud de nformacion (3 ) ddimm ddimm ddimmi ddimmi 0
INFORMACION mmiesaa mmiasaa mmiecaa mmiecaa PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
EJECUCIO]
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
. )
Enio de orden(es) de Incio (9) ORDENDEINCIOENVADA | ddimmiasaa ddimmiaaaa ddimmiasae | ddmmisasa 0 PERSONAL AUSTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
, ) . )
Reunion con la(s) érea(s)para fima de acta(s) de nicio (10) | ACTADE INICIO FIRMADA ddimmiaaa ddimmiaaaa ddimmasaa | ddmmisaza 0 PERSONAL AUSITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUBTOR
OFICIO DE SOLICITUD DE INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
s |Envio de oficios) de solctud de nfo 1 ; ddimm ddimm ddimm: ddimm: 0
e solief o INFORMACION mmiasea mmiasaa mmieaa mmieaa PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
s |Recepcion de informacion remitda porla(s) drea(s)(12) INFORMACION RECIBIDA ddimmiaaa ddimmiaaaa ddimmasae | ddmmisaza 0 NO APLICA NO APLICA NO APLICA

Eaboracion de cécula(s) de obsenvacion(es) o areas) ] ey o) o BSERVAGIONES)|

oportunidad preliminar(es) (13) INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
0
ACCIONES DE MEJORA ddimmizaaa ddmmizaaa ddmmiaaza ddmmiaaza 0 PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
PRELIMINARES
4 [Fiaboracion de oficifs) yacte(s) para enrega de resultados{ OFICIO Y ACTAPARAINFORMAR 0o dimmiazaa Smmaaaa Smmaaaa . INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
a la(s) area(s) (14) LOSRESULTADOS PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
OFICIO Y CORREO INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
12 ic fi A
Envio de oficiols) yacta(s) para entrega de resultados (15) ELECTRONICO ddimm/aaza ddimmiaaza ddimmlazaa ddimmlazaa 0 PERSONAL AUDTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
N INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
n
Reuni6n de Confronta con elfas 4rea(s) (16) ACTADE CONFRONTA ddimmiaaza ddimmiaaza ddimmlazaa ddimmlazaa 0 PERSONAL AUDTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
[ELABORACION DE INFORMES
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
o 1 jfmm/ jfmm/
“ del proyecto de Informe 7 INFORME ddimmiaaza ddimmiaaza ddimmlazaa ddimmlazaa 0 PERSONAL AUDTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
OFICIO Y CORREO INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
15 ic A
Envio del proyecto de Informe de Resultados (18) ELECTRONICO ddimmiaaza ddimmiaaza ddimmlazaa ddimmlazaa 0 PERSONAL AUDTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
[PRESENTACION DE RESULTADOS
INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
1% 6
Elaboracion de Punto de Acuerdo (19) PUNTO DE ACUERDO ddimmiaaza ddimmiaaza ddimmlazaa ddimmlazaa 0 PERSONAL AUDTOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
v Envio de Punto de Acuerdo a la Comisién de Administracion| OFICIO YCORREO ddmm ddmm ddimm ddimmt 0 INICIALES DEL INICIALES DEL INICIALES DEL
mmlaaza mmiaaza mmlaaaa mmlaaaa
(20) ELECTRONICO PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR | PERSONAL AUDITOR
TOTAL DE DIAS EMPLEADOS EN LA REVISION 0

PERSONAL COMISIONADO (21)
NOMBRE INICIALES FIRMA RUBRICA

NOMBRE DEL PERSONAL SUPERVISOR

NOMBRE DEL PERSONAL REVISOR

NOMBRE(S) DEL PERSONAL AUDITOR LIDER

NOMBRE(S) DEL PERSONAL AUDITOR COMISIONADO

NOMBRE(S) DEL PERSONAL AUDITOR COMISIONADO
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2.1 Instructivo de llenado del Plan de Trabajo

Num. INSTRUCCIONES

Tipo, nombre y numero de la auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio
del gasto, conforme al PACA aprobado.

Numero de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto,
conforme al PACA aprobado

Objetivo de la de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del
gasto, conforme al PACA aprobado.

Elaboracion de la Carta Planeacién. Fecha de inicio y conclusion de la
4. actividad. Responsable de elaboracion, supervision y autorizacion de la
actividad.

Elaboracion del Programa de Trabajo. Fecha de inicio y conclusion de
5. la actividad. Responsable de elaboracién, supervision y autorizacion de
la actividad.

Elaboracion de orden(es) de inicio. Fecha de inicio y conclusién de la
6. actividad. Responsable de elaboracion, supervision y autorizacion de la
actividad.

Elaboracion de acta (s) de inicio. Fecha de inicio y conclusién de la

7. actividad. Responsable de elaboracion, supervision y autorizacion de la
actividad.

Elaboracion de oficio(s) de solicitud de informacion. Fecha de inicio y
8. conclusién de la actividad. Responsable de elaboracién, supervision y
autorizacion de la actividad.

Envio de orden de Auditoria. Fecha de inicio y conclusion de la
actividad. Responsable de elaboracion, supervision y autorizacion.
Reunion (es) con el/la(s) area(s) para firma de acta(s) de inicio. Fecha
10. |de inicio y conclusién de la actividad. Responsable de elaboracion,
supervision y autorizacion.

Envio de oficio(s) de solicitud de informacion. Fecha de inicio y

11. conclusién de la actividad. Responsable de elaboracién, supervision y
autorizacion.

Recepcion de informacién remitida por la(s) area(s). Fecha de inicio y
conclusién de la actividad.

Elaboracion de cédula(s) de observacion(es) o area(s) de oportunidad
13. preliminar(es). Fecha de inicio y conclusioén de la actividad.
Responsable de elaboracion, supervisidén y autorizacion.

Elaboracion de oficio(s) y acta(s) para entrega de resultados a la(s)

14. |area(s). Fecha de inicio y conclusion de la actividad. Responsable de
elaboracioén, supervision y autorizacion

Envio de oficio(s) de para entrega de resultados. Fecha de inicio y

15. conclusién de la actividad. Responsable de elaboracién, supervision y
autorizacion.

12.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Reunion de confronta con el/las area(s). Fecha de inicio y conclusion
16. de la actividad. Responsable de elaboracion, supervision y
autorizacion.

Elaboracion del proyecto de Informe de Resultados. Fecha de inicio y
17. conclusién de la actividad. Responsable de elaboracién, supervision y
autorizacion.

Envio de proyecto de Informe de Resultados. Fecha de inicio y

18. |conclusion de la actividad. Responsable de elaboracion, supervision y
autorizacion.

Elaboracion del Punto de Acuerdo. Fecha de inicio y conclusién de la

19. o . o L
actividad. Responsable de elaboracién, supervision y autorizacion.
Envio del Punto de Acuerdo a la Comisién de Administracion. Fecha de

20. inicio y conclusién de la actividad. Responsable de elaboracion,
supervision y autorizacion.

21. Nombre, cargo y firma del personal auditor segun su responsabilidad.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)

TRIBUNAL ELECTORAL Ciudad de MéXiCO, a dd de mm de aaaa. (3)

- ASUNTO: Se notifica el Inicio de la (4)
numero (5).

(6)

PRESENTE

En cumplimiento al Programa Anual de Control y Auditoria (7), autorizado por la Comision
de Administracién mediante Acuerdo (8), esta Contraloria Interna dara inicio a la (9)
numero (10) denominada (11), cuyo objetivo consiste en: (12).

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 182, fracciones |, II, Ill, V y XV,
del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi
como en los articulos 2, 25y 26, de los Lineamientos de Auditoria, Control y Evaluacion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Para tal efecto, le convoco a la reunién para el acto de apertura el proximo (13) del afio
en curso, a las (14) horas; en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna, para lo cual
se ha designado al siguiente personal auditor: (15).

En caso de que no le sea posible estar presente en la fecha y hora sefialadas, le solicito
atentamente, de no existir inconveniente para ello, designe a una persona servidora
publica para que le represente; asi como, a dos personas servidoras publicas para que
participen como testigos en dicho acto protocolario.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (16) / Pagina
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3.1 Instructivo de llenado del Oficio de Inicio

Nam. INSTRUCCIONES

1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.

2. Numero de oficio y ano.

3. Fecha de elaboracion de la Orden de Inicio. (dd/mm/aaaa).

4 Tipo de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto conforme al
' PACA aprobado.

5 Numero de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
' al PACA aprobado.

6 Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
) proyecto o rubro por auditar.

7. Ejercicio fiscal del PACA a ejecutar.

8. Acuerdo mediante el cual la Comisién de Administracion autorizo el PACA.

9 Tipo de auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme al
' PACA aprobado.

10 Numero de la auditoria, revision de control, seguimiento o evaluacion al
) ejercicio del gasto conforme al PACA aprobado.

11 Nombre de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
' al PACA aprobado.

12 Objetivo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
' al PACA aprobado.

13 Fecha establecida para llevar a cabo la reunion de Inicio de la auditoria,
) revision o evaluacién al ejercicio del gasto.

14 Horario establecido para llevar a cabo la reunion de Inicio de la auditoria,
) revision o evaluacién al ejercicio del gasto

15 Nombre y cargo del personal auditor que practicara la auditoria, revision o
" |evaluacion al ejercicio del gasto.

16. Idnic_ia_le_s del nombre de la persona que autorizd, supervisé y elaboré el oficio

e inicio.
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4. ACTA DE INICIO.
,‘; : ] CONTRALORIA INTERNA
‘ UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
A0 90 ACTA DE INICIO DE LA

TRIBUNAL ELECTORAL 113 1 2
ol P ot S coad 2 Paclaracion

En la ciudad de (3), siendo las (4) horas, del dia (5), el personal auditor (6) adscrito a la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en presencia del
(7), se reunieron en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna, en (8), para hacer constar los
siguientes.

HECHOS

El personal auditor comisionado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, se identifican ante el/la (7), con las credenciales numeros (9) firmadas
por la persona Titular de la Secretaria Administrativa, conforme a la atribucién que le confiere el
articulo 208, fraccion VI, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. Acto seguido le informaron del inicio de la (1), notificada mediante el Oficio de Inicio
numero (10), de fecha (11), dirigido al/a la (12), signado por (13) Titular de la Contraloria Interna.-

El/La (7), hace constar que recibié el oficio antes referido el dia (14) del presente afio, como
consta en el acuse de recibo impreso que en este acto se exhibe, con el que se tiene por
formalmente notificado(a) del inicio de la (1) para los efectos del desahogo de los trabajos a que
hace referencia. Asimismo, el personal auditor comisionado por la Contraloria Interna solicita a
la persona servidora publica se identifique, por lo que exhibe la credencial niumero (15),
autorizadas a su favor por la Secretaria Administrativa, documento que se tiene a la vista y en el
que se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisondmicos corresponden a la persona que la porta,
a quien en este acto se le devuelve.

A continuacion, se solicita a la/el (7), designe dos personas que funjan como testigos de
asistencia, apercibido/a de que ante su negativa seran nombradas por el personal auditor. A esta
solicitud, la persona servidora publica designa a las/los CC. (16), quienes se identifican con las
credenciales numeros (17), autorizadas por la persona Titular de la Secretaria Administrativa. --

Acto seguido, el personal auditor comisionado, expone al/a la (7) el alcance de los trabajos a
desarrollar; mismos que se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de inicio antes
citada y cuyo objetivo consiste en (18), los cuales daran inicio a la firma de la presente acta.-----

(2)
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Por ultimo, el personal auditor comisionado por la Contraloria Interna, solicita al/a la (7), informe
al personal de su presencia y cometido y los autorice para proporcionar la documentacién e
informacion suficiente, competente y pertinente para realizar la (1) en comento. A la solicitud, la
persona servidora publica designa al enlace (19) quien se identifica con credencial nUmero (20),
autorizada por la persona Titular de la Secretaria Administrativa.

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo las (21)
horas de la fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al
margen y al calce en todas sus fojas las personas que en ella intervinieron, haciendo constar que
este documento fue elaborado por duplicado, de los cuales se entrega uno legible a la/al (7), con
quien se entendié la diligencia.

POR EL AREA
(22)

Nombre, Cargo y Firma (23)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

Nombre, Cargo y Firma (24) Nombre, Cargo y Firma (24)

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Cargo y Firma (25) Nombre, Cargo y Firma (25)

(2)
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4.1 Instructivo de llenado del Acta de Inicio

NUm INSTRUCCIONES
1 Tipo, numero y nombre de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio
) del gasto conforme al PACA aprobado.
2. Numero de pagina consecutivo (pagina / total de paginas).
3. Ciudad y Entidad Federativa en donde se lleva el acto.
4. Hora de inicio del Acta.
5. Fecha del acto protocolario.
6. Nombre y cargo del personal auditor comisionado.
7. Nombre y cargo de la persona con quien se entiende la diligencia.
8. Domicilio institucional de la Contraloria Interna
9. Numeros de credenciales del personal auditor comisionado.
10 Numero del oficio con el que se ordend el inicio de la auditoria, revision
' o evaluacion al ejercicio del gasto.
11 Fecha del oficio de inicio de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio
' del gasto.
12 Nombre y cargo de la persona titular del area auditada, revisada o
' evaluada.
13. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.
Fecha del sello de acuse de recibo del Oficio de Inicio por el area
14. . . .
auditada, revisada o auditada.
15. Numero de credencial de la persona con quien se entiende la diligencia.
16 Nombre y cargo de las personas que fungen como testigos de asistencia
' en el Acta de Inicio.
17 Numeros de credenciales del personal que fungen como testigos de
' asistencia.
18 Objetivo de la auditoria, revisidn o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.
19 Nombre y cargo de la persona designada para fungir como enlace del
' area auditada, revisada o evaluada con la Contraloria Interna.
20 Numero de credencial de la persona designada para fungir como enlace
' del area auditada, revisada o evaluada con la Contraloria Interna.
21. Hora en que se concluye el acto.
29 IN(_)r_nbre de la Unidad Administrativa con la que se formaliza el Acta de
nicio
23. Nombre, cargo y firma de la persona con quien se entiende la diligencia.
24. Nombre, cargo y firma del personal auditor comisionado.
25 Nombre, cargo y firma de las personas que fungen como testigos de

asistencia.
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

. OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
TRIBUNAL ELECTORAL Ciudad de MéXiCO, a dd de mm de aaaa. (3)
A —— ASUNTO: Se solicita informacion
respecto de la (4) numero (5).

(6)
PRESENTE

Me refiero a la (4) numero (5) denominada (7), notificada mediante la orden de inicio (8),
de fecha (9), de la presente anualidad, y en cumplimiento a lo establecido en el articulo
27, de los Lineamientos de Auditoria, Control y Evaluacion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, le solicito atentamente remitir la informacion vy
documentacién que a continuacion se describe:

1. (10)

2. (10)
Para tal efecto, le solicito que proporcione en un plazo que no exceda de cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcion del presente, la informacion y
documentacion requerida, en formato electronico (Word, Excel y/o PDF editable), a los
siguientes correos electrénicos (11):

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (12) / Pagina
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5.1 Instructivo de llenado del Oficio de Inicio

Nam. INSTRUCCIONES
1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.
2. Numero de oficio y ano.
3 Fecha de elaboracion de la solicitud. (dd/mm/aaaa).
4 Tipo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
al PACA aprobado.
5 Numero de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.
6 Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
) proyecto o rubro por auditar.
v Denominacién de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.
8 Numero de oficio de notificacion de inicio de la auditoria, revision o
' evaluacion al ejercicio del gasto conforme al PACA aprobado.
9 Fecha de oficio de notificacion de inicio de la auditoria, revision o
' evaluacion al ejercicio del gasto conforme al PACA aprobado.
Informacién o documentacion a solicitar relacionada con la ejecucion de
10. los procedimientos de auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del
gasto.
11 Correos elec_tr_énicos del persongl e_1u_ditor designado dentro de la
" |auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto.
12 In@c@ales deI_ qombre _de la persona que autorizd, superviso y elaboro el
" |oficio de solicitud de informacidn.
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6. CEDULA DE OBSERVACIONES / AREAS DE OPORTUNIDAD
PRELIMINARES.

l.‘-:':. CONTRALORiAIINTERNA No. de ()
F UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL '
A ‘ Y EVALUACION WG
Observacion/ (2)
b, il . Area de
_'::i__ .a_J__ CEI;')ULA DE OBSERVACIONES / Oportunidad
TRIBUNAL ELECTORAL AREAS DE OPORTUNIDAD Riesgo 3)
[ PRELIMINARES
AREA AUDITORIA, REVISION O EVALUACION
4) (5)
TiITULO DE LA OBSERVACION / AREA DE OPORTUNIDAD
CRITERIO
(6)
CONDICION
(7)
CAUSA
(8)
EFECTO
(9)
OBSERVACION / AREA DE OPORTUNIDAD
(10)
FUNDAMENTO LEGAL
(11)
RECOMENDACION
(12)
Esta observacion se considera de (13) Riesgo conforme a los “Lineamientos de Auditoria,
Control y Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion” aprobados por
la Comision de Administracion, toda vez que, considerando la definicion de este criterio de
clasificacion, las situaciones observadas se encuadran en el criterio establecido en el articulo
34, fraccion (14), que cita: “  “
Lo anterior debido a que la (4), ... (15) ....
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POR EL AREA
(4)

Nombre, Cargo y Firma
(16)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
(17) (17)

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
(18) (18)
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6.1 Instructivo de llenado de la cédula de observaciones / areas de oportunidad
preliminares

Nuam. INSTRUCCIONES

Numero de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.

2. Numero consecutivo asignado a la observacion o area de oportunidad.

Tipo de riesgo (Alto, Mediano o Bajo) segun la clasificacion de la
observacion conforme al articulo 34 de los Lineamientos de Auditoria,
3. Control y Evaluacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. Tratandose de revisiones y evaluaciones al ejercicio del gasto
este campo no aplica.

4. Nombre del area auditada, revisada o evaluada.

Nombre de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.

Disposiciones con la/s que se fundamenta/n la/s observacion/es areal/s de
oportunidad. (Normatividad interna del Tribunal Electoral y/o externa).

Derivado de la aplicacion de los procedimientos de la auditoria, revision o
evaluacion al ejercicio del gasto practicada para atender los objetivos
especificos de ésta, describir de manera objetiva la omision o
incumplimiento normativa.

Hecho que origind la observacion o area de oportunidad y la formulacion
de recomendaciones o acciones de mejora que el area auditada, revisada
o evaluada debera atender para evitar la recurrencia del problema
detectado.

Consecuencia que se derivo de una causa y que afectd o podria afectar
una serie de elementos.

Describir la omisién, incumplimiento normativo o deficiencia de control
10. interno detectado en la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del
gasto practicada.

11. Normativa que se infringe.

Declaracion que se formula respecto a las actividades o acciones
indispensables para prevenir y/o, en su caso, corregir la deficiencia, error
12. o incumplimiento de norma, identificado mediante la auditoria, revision o
evaluaciéon al ejercicio del gasto; debe enfocarse a la causa y ser
especifica, viable y procedente en términos de costo-beneficio.

Clasificacion del riesgo de la/s observacion/es o areal/s de oportunidad
13. conforme al articulo 34 de los Lineamientos de Auditoria, Control y
Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Fraccion del articulo 34 de los Lineamientos de Auditoria, Control y
14. Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que
corresponda.

Descripcién de la omisién o incumplimiento del area auditoria, revision o

15. - o . : .
evaluacion al ejercicio del gasto relacionada con el riesgo determinado.
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Nam. INSTRUCCIONES
16 Nombre, cargo y firma de la persona con quien se llevé a cabo la Reunion
' de Confronta.
17. Nombre, cargo y firma del personal auditor comisionado.
18 Nombre, cargo y firma del personal que funge como testigo de asistencia
' en el acto.
NOTA:

Si derivado de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto no se determinan
observaciones / areas de oportunidad, no se elaboraran cédulas de observaciones o areas
de oportunidad preliminares, Unicamente se hara del conocimiento del area auditada,

revisada o evaluada el resultado a través de un Acta de Confronta sin observaciones / areas
de oportunidad.
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7. OFICIO DE CONFRONTA CON OBSERVACIONES / AREAS DE
OPORTUNIDAD PRELIMINARES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
Ciudad de México, a dd de mm de aaaa. (3)
Bt it Sacated e taFadataio ASUNTO: Se convoca a Reunion de
confronta de la (4) numero (5).

(6)
PRESENTE

Me refiero a la (4) numero (5), denominada “(7)”, que se le notific6 mediante Oficio de
Inicio numero (8), del (9) del presente afo, cuyo objetivo consistio en “(10)”.

Sobre el particular, de conformidad con el articulo 35 de los Lineamientos de Auditoria,
Control y Evaluacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, le remito
en original y sobre cerrado (11) cédula(s) de (12) determinadas en la (4) practicada a esa
area a su cargo, con la finalidad de que previo a la reuniéon de confronta, remita, en su
caso, las aclaraciones o documentacién que estime pertinentes.

Por lo anterior, le informo que el proximo (13) del afio en curso, a las (14) horas, se
llevara a cabo la Reunion de Confronta en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna,
para tal efecto le informo que he comisionado al personal auditor: (15).

En caso de que no le sea posible estar presente en la fecha y hora sefaladas para la
firma del acta de confronta, le solicito atentamente, designe a una persona adscrita a su
area para que le represente en dicho acto protocolario.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (16) / Pagina
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7.1Instructivo de llenado del Oficio de Confronta con Observaciones / Areas
de Oportunidad Preliminares

Num. INSTRUCCIONES
1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.
2. Numero de oficio y ano.
3 Fecha de elaboracion del Oficio de Confronta con Observaciones o
) Areas de Oportunidad Preliminares. (dd/mm/aaaa).
4 Tipo de auditoria, revisién o evaluacién al ejercicio del gasto conforme al
' PACA aprobado.
5 Numero de auditoria, revisibn o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.
6 Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
' proyecto o rubro auditado.
7 Nombre de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.
8 Numero del oficio de inicio de la auditoria, revisién o evaluacion al
' ejercicio del gasto.
Fecha del oficio de inicio (dd/mm/aaaa) de la auditoria, revision o
9. - RN
evaluacion al ejercicio del gasto conforme al PACA.
10 Objetivo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.
11 Numero de Cédulas de Observaciones o Areas de Oportunidad
' Preliminares, que se remiten al area auditada, revisada o evaluada.
12 Senfalar segun sea el caso (Auditoria, revision o evaluacion al ejercicio
' del gasto) Observacion (es) / Area (s) de oportunidad preliminar (es).
13. Fecha programada para llevar a cabo la Reunién de Confronta.
14, Hora programada para llevar a cabo la Reunién de Confronta.
15 Nombre y cargo del personal auditor comisionado por la Contraloria
' Interna.
16 Ir}!c!ales del nombre de la persona que autorizd, superviso y elaboro el
oficio.
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8. ACTA DE CONFRONTA CON OBSERVACIONES / AREAS DE OPORTUNIDAD
PRELIMINARES.

XN
2 CONTRALORIA INTERNA
A A UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
= ACTA PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS
T EcTo DE LA (1)

En la ciudad de (3), siendo las (4) horas, del dia (5), el personal auditor (6) adscrito a la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en
presencia del/de la (7), se reunieron en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna, en
(8), para hacer constar los siguientes

HECHOS
El personal auditor comisionado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, previamente identificados ante la/el (7), con las
credenciales numeros (9), autorizadas por la persona Titular de la Secretaria
Administrativa, conforme a la atribucidn que le confiere el articulo 208, fraccion VI, del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion le
informaron de los resultados de la (1) practicada.

A continuacion, se solicita al/a la (7), designe dos personas que funjan como testigos de
asistencia, apercibido/a de que ante su negativa seran nombradas por el personal
auditor. A esta solicitud, la persona servidora publica designa a los/las CC. (10), quienes
se identifican con credenciales numeros (11), autorizadas por la persona Titular de la
Secretaria Administrativa.

El/La (7) hace constar que recibi6 (12) cédulas de observaciones o areas de oportunidad
preliminares derivadas de la (1) que le fue/ron remitida/s mediante el oficio numero (13)
de fecha (14) para los efectos conducentes.

Al respecto, la/el (7) hace constar que se da por enterado(a) de las observaciones o
areas de oportunidad determinadas por la Contraloria Interna del TEPJF en la (1) y
manifiesta lo siguiente:

1. (15)

(2)
(2)
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No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo
las (16) horas de la fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo asentado,
la firman al margen y al calce en todas sus fojas quienes que en ella intervinieron,
haciendo constar que este documento fue elaborado en dos tantos, de los cuales se
entrega uno legible al/a la (7), con quien se entendi6 la diligencia.

POR EL AREA (17)

Nombre, Cargo y Firma (18)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

Nombre, Cargo y Firma (19) Nombre, Cargo y Firma (19)

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Cargo y Firma (20) Nombre, Cargo y Firma (20)

(2)
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

8.1 Instructivo de llenado del Acta de Confronta con Observaciones / Areas

de Oportunidad

Num INSTRUCCIONES
1 Tipo, numero y nombre de la auditoria, revision, o evaluacién al ejercicio
' del gasto conforme al oficio de inicio.

2. Numero de pagina consecutivo (pagina / total de paginas).

3. Ciudad y Entidad Federativa en donde se lleva el acto.

4. Hora de inicio del acta.

5. Fecha del acto protocolario.

6. Nombre y cargo del personal auditor comisionado.

7. Nombre y cargo de la persona con quien se entiende la diligencia.

8. Domicilio institucional de la Contraloria Interna.

9. Numeros de credenciales del personal auditor comisionado.

10 Nombre y cargo de las personas que fungen como testigos de asistencia
' en el Acta de Confronta.

11 Numeros de credenciales del personal que fungen como testigos de
' asistencia en el acto.

12 Total de cédulas de observaciones o areas de oportunidad preliminares
' remitidas al area auditada, revisada o evaluada.

13 Numero de oficio mediante el cual se convoc¢ al area auditada, revisada o
' evaluada a la Reunién de Confronta.

14 Fecha del oficio mediante el cual se convocoé al area auditada, revisada o
' evaluada a la Reunién de Confronta.

15 Comentarios sobre los resultados expuestos en la Reunion de Confronta de
' la persona con quien se entiende la diligencia.

16. Hora en que se concluye el acto.

17 Nombre del area auditada, revisada o evaluada con la que se formaliza el
' acta y se lleva a cabo la reunion.

18. Nombre, cargo y firma de la persona con quien se entiende la diligencia.

19. Nombre, cargo y firma del personal auditor comisionado.

20 Nombre, cargo y firma de las personas que fungen como testigos de

asistencia.
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9. OFICIO DE CONFRONTA SIN OBSERVACIONES / AREAS DE OPORTUNIDAD

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
Ciudad de México, a dd de mm de aaaa. (3)

RIS UNAL EILECTDML ASUNTO: Se convoca a Reunion

dol Podar Judicial do b Fodaraoidn de Confronta de Ia (4)
numero (5).

(6)

PRESENTE

Me refiero a la (4) numero (5), la cual se le notific6 mediante Oficio de Inicio (7), del (8)
del presente afo, cuyo objetivo consistio en “(9)".

Sobre el particular, y en términos de lo previsto en el articulo 35 de los Lineamientos de
Auditoria, Control y Evaluacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién,
le convoco a la reunién para comunicar los resultados el proximo (10) a las (11) horas,
en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna, para lo cual he designado al siguiente
personal auditor: (12).

En caso de que no le sea posible estar presente en la fecha y hora sefialadas, le solicito
atentamente, designar a una persona servidora publica para que le represente en dicho
acto protocolario.

Cabe mencionar que no se remiten cédulas de (13), ya que no se encontraron omisiones
o incumplimientos normativos que dieran origen a la emision de éstas.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (14) / Pagina
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9.1 Instructivo de llenado del Oficio de Confronta sin Observaciones / Areas
de Oportunidad

Num. INSTRUCCIONES

1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.

2. Numero de oficio y aio.

3 Fecha de elaboracién del Oficio de Confronta sin Observaciones o Areas de
' Oportunidad Preliminares. (dd/mm/aaaa).

4 Tipo de auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme al
' PACA aprobado.

5 Numero auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme al
' PACA aprobado.

6 Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
) proyecto o rubro auditado, revisado o evaluado.

7 Numero del oficio de inicio de la auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio
' del gasto.

8 Fecha de elaboracion del oficio de inicio de la auditoria, revision o evaluacion
' al ejercicio del gasto (dd/mm/aaaa).

9 Objetivo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.

10. Fecha programada para llevar a cabo la Reunién de Confronta.

11. Hora programada para llevar a cabo la Reunién de Confronta.

12. Nombre del personal auditor comisionado por la Contraloria Interna.

13 Senalar segun sea el caso (auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del
) gasto) Observaciones o Areas de Oportunidad Preliminares.

14 Iniciales del nombre de la persona que autorizd, superviso y elaboro el Oficio

de Confronta sin observaciones o areas de oportunidad.
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10. ACTA DE CONFRONTA SIN OBSERVACIONES / AREAS DE OPORTUNIDAD

S A
Y )
‘ CONTRALORIA INTERNA .
D\ g UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
L
RIBUNAL ELECTORAL ACTA DE CONFRONTA SIN OBSERVACIONES / AREAS DE
dul Pocier hudical S la Fadersans OPORTUNIDAD
DE LA (1)

En la ciudad de (3), siendo las (4) horas, del dia (5), el personal auditor (6) adscrito a la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en presencia del
(7), se reunieron en las oficinas que ocupa la Contraloria Interna, en (8), para hacer constar los
siguientes

HECHOS

El personal auditor comisionado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, previamente identificados ante el/la (7), con las credenciales numeros
(9) firmadas por la persona Titular de la Secretaria Administrativa, conforme a la atribucién que
le confiere el articulo 208, fraccion VI del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién informan que el motivo de su presencia, es darle a conocer el resultado
de la (1) practicada.

A continuacion, se solicita al/ a la (7), designe dos personas que funjan como testigos de
asistencia, apercibido/a de que ante su negativa seran nombradas por el personal auditor. A esta
solicitud, la persona servidora publica designa a las/los CC. (10), quienes se identifican con
credenciales numeros (11), autorizadas por la persona Titular de la Secretaria Administrativa.---

Acto seguido, el personal auditor hace del conocimiento al (7) lo siguiente:
NUMERO DE AUDITORIA, REVISION O EVALUACION: (12)

NOMBRE DE LA AUDITORIA, REVISION O EVALUACION: (13)
OBJETIVO DE LA AUDITORIA, REVISION O EVALUACION: (14)

ALCANCE.

En cumplimiento al objetivo, se determind revisar (15).

(2)
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Con apego a las Normas Profesionales de Auditoria, y derivado de la aplicacion de los
procedimientos de auditoria que se consideraron pertinentes, y con la finalidad de dar
cumplimiento al objetivo planteado, se determiné lo siguiente:

1. (16)
2. (16)

De lo anterior se concluye que (17) se efectudé en apego a lo establecido en (18), y normativa
aplicable. Por lo antes expuesto, no se determind observacion / area de oportunidad alguna.-----

Acto seguido, el/la (7) hace constar que se da por enterado(a) de los resultados determinados
por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y manifiesta
lo siguiente:

1. (19)

Adicionalmente, el personal auditor le informa al/ a la (7) que sera elaborado el Informe de
Resultados Preliminares, cuyo resultado se manifiesta en este documento y formara parte del
Informe de auditoria que se sometera a la consideracion de la Comision de Administracién, y una
vez que el Organo Superior determine lo conducente, se hara de su conocimiento el Acuerdo
recaido.

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo las (20)
horas de la fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al margen
y al calce en todas sus fojas quienes en ella intervinieron, haciendo constar que este documento
fue elaborado en dos tantos, de los cuales se entrega uno legible al/ a la (7), con quien se entendid
la diligencia.

POR EL AREA (21)

Nombre, Cargo y Firma (22)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

Nombre, Cargo y Firma (23) Nombre, Cargo y Firma (23)

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Cargo y Firma (24) Nombre, Cargo y Firma (24)
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10.1 Instructivo de llenado del Acta de Confronta sin Observaciones / Areas
de Oportunidad

Num. INSTRUCCIONES

1 Nombre y numero de la auditoria, revisién, o evaluacion al ejercicio del
' gasto de acuerdo al Oficio de Inicio.

2. Numero de pagina consecutivo (pagina / total de paginas).

3. Ciudad en donde se celebra el acta de confronta.

4. Hora de inicio del acta.

5. Fecha del acto protocolario.

6. Nombre y cargo del personal auditor.

7. Nombre y cargo de la persona con quien se entiende la diligencia.

8. Domicilio del lugar.

9. Numero de credenciales del personal auditor comisionado.

10. Nombre de las personas que fungen como testigos de asistencia.

11 Numero de las credenciales de las personas que fungen como testigos de
' asistencia.

12 Numero de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.

13 Nombre de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.

14 Objetivo de la auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.

15. Breve descripcion de lo revisado (alcance).

16. Enlistar los resultados de manera ejecutiva.

17 Citar el rubro, programa, procedimiento, capitulo, concepto o partida
' revisada.

18 Enunciar la normativa especifica aplicable al concepto auditado, revisado
' o evaluado.

19 Comentarios sobre los resultados expuestos en la Reunion de Confronta
) de la persona con quien se entiende la diligencia.

20. Hora en que se concluye el acto.

21 Nombre del area auditada, revisada o evaluada con la que se formaliza el
' acta y se lleva a cabo la reunién.

22. Nombre, cargo y firma de la persona con quien se entiende la diligencia.

23. Nombre, cargo y firma del personal auditor comisionado.

24 Nombre, cargo y firma de las personas que fungen como testigos de
' asistencia.
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11. PROYECTO DE INFORME DE RESULTADOS

E%
CONTRALORIA INTERNA
‘ UNIDAD DE AUDITORIA,
CONTROL Y EVALUACION
TI-! I:II:TH I-I;;H‘.'-'l.l
Ciudad de México, a (1) de (1) de (1).
“INFORME DE RESULTADOS DE LA (2)”
Area(s): Numero
®3) (4)
. ANTECEDENTES

a. Causa que dio origen a la (2): (5)

b. Numero y fecha del oficio de inicio: (6)

c. Fecha de notificacion: (7)

d. Fecha del acta de inicio: (8)

e. Fecha del acta de confronta: (9)

.  OBJETIVO (10)

. ALCANCE (11)

IV. RESULTADOS (12)

V.  CONCLUSIONES (13)
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V. OBSERVACIONES, AREAS DE OPORTUNIDAD, RECOMENDACIONES Y
ACCIONES DE MEJORA (14)

a. Altoriesgo:
b. Mediano riesgo:

c. Bajo riesgo:

Rubricas (15)
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

11.1 Instructivo de llenado del Informe de Resultados

INSTRUCCIONES

Lugar, dia, mes y afio.

Nombre de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
al PACA aprobado.

Nombre del area a la que se practicd la auditoria, revisidbn o evaluacion al
ejercicio del gasto conforme al PACA aprobado.

Numero de la auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio del gasto de acuerdo
con el PACA.

Indicar la causa que dio origen a la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio
del gasto.

Anotar el numero y la fecha del oficio de inicio

Anotar la fecha de notificacion.

Indicar la fecha en que se firmé el acta de inicio.

©®N® O

Indicar la fecha en que se firmo el acta de confronta.

Anotar el objetivo de la auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio del gasto
establecido en el PACA.

11.

SeRalar las areas o conceptos evaluados y el periodo revisado.

12.

Plasmar los resultados del trabajo desarrollado.

13.

Describir cuales son las conclusiones a las que se llega de la auditoria,
revision o evaluacién al ejercicio del gasto practicada.

14.

Resumir observaciones y/o transcribir integramente el titulo y las
observaciones, el fundamento legal y las recomendaciones, asi como la
clasificacion del riesgo de conformidad con los criterios enunciados en el
articulo 34 de los Lineamientos de Auditoria, Control y Evaluacion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Tratandose de revisiones vy
evaluaciones al ejercicio del gasto este ultimo campo no aplica.

15.

Rubricas del personal auditor comisionado que autorizd, superviso y elaboré
el informe de resultados.
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12.  OFICIO PARA ENVIAR INFORME DE RESULTADOS DE AUDITORIA,
REVISION O EVALUACION

WHDOS 4, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA

KX FEDERACION
PR CONTRALORIA INTERNA
%W-e@ OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
TRIBUNAL ELECTORAL Ciudad de MéXiCO, a dd de mm de aaaa. (3)
Bttt ASUNTO: Se remite informe de
resultados de la (4) numero (5).
(6)
PRESENTE

En términos de lo establecido en los articulos 40 y 42 de los Lineamientos de Auditoria,
Control y Evaluacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, remito el
Informe de Resultados de la (4) numero (5) denominada (7), que se presentara a la

Comision de Administracion, para que esta determine lo conducente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (8) / Pagina
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

12.1 Instructivo de llenado del oficio para enviar Informe de Resultados de

Auditoria, Revision o Evaluacion

Nam. INSTRUCCIONES

1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.

2. Numero de oficio y afo.

3. Fecha de elaboracién de la Orden de Inicio. (dd/mm/aaaa).

4 Tipo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto conforme
' al PACA aprobado.

5 Numero de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
' conforme al PACA aprobado.

6 Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
) proyecto o rubro por auditar.

v Denominacién de la auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio del gasto

conforme al PACA aprobado.

8 Iniciales del nombre de la persona que autorizd, superviso y elabor6 el

] oficio de solicitud de informacion.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

13. FORMATO PARA DESIGNACION DE REPRESENTANTE PARA EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
Ciudad de México, a dd de mm de aaaa. (3)
TRIBUNAL ELECTORAL ASUNTO: Se designa representante

para Acta — Entrega Recepcion.

(4)
PRESENTE

En atencién a (5) recibido/a en esta Contraloria Interna el (6), en el que solicita la
designacion de un representante de la Contraloria Interna para formalizar el Acta
Administrativa de Entrega — Recepcion, de (7) del cargo como (8), adscrita/o a (9) del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, le informo que la persona
representante de esta Contraloria Interna es (10) con (11).

Cabe destacar que, de conformidad con el Articulo Sexto del Acuerdo que establece las
normas y politicas generales para la Entrega — Recepcion de los asuntos y recursos
asignados a las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, se cuenta con
un plazo de treinta dias habiles para realizar y presentar el acta entrega - recepcion; el
cual se transcribe para pronta referencia a continuacion:

ARTICULO SEXTO. - El procedimiento de entrega recepcién de los recursos publicos que
tuvieron o tendran a su cargo los sujetos a este Acuerdo, debera realizarse:

I Al término e inicio de un ejercicio constitucional;

Il En caso de cese, despido, renuncia, destitucion o licencia por tiempo definido o
indefinido; cambio de nivel y/o puesto o por cambio de adscripcién;

lll.  Por causas distintas al cambio de administracién, y/o en caso de que por
necesidades del servicio se lleve a cabo una reestructuracion, se realice una
redistribucién de funciones, o se presente alguna otra circunstancia que, no implique
necesariamente la separacion del cargo del servidor publico, pero que requiera
efectuar la entrega de los recursos e informacion correspondientes al servidor
publico que, en lo subsecuente, habra de realizar, como encargado o titular, las
funciones que aquel tenia encomendadas.

El término para el procedimiento de entrega recepcién de los recursos publicos que tuvieron a
su cargo los sujetos a este Acuerdo, serd de treinta dias habiles a partir de que el servidor
publico se ubique en alguno de los supuestos, antes sefalados.

No se omite manifestar que toda la informacion relacionada en los anexos del acta
entrega - recepcion debera ser tramitada y recolectada por esa area; asi mismo se
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

informa que el representante de esta Contraloria Interna y de conformidad al ultimo
parrafo del Articulo Décimo Primero del Acuerdo que nos ocupa, establece que la
revision de la documentacion solo es por cuanto, a la inclusion de los anexos en el acta,
y de ser el caso el contenido de los mismos de manera cuantitativa.

Finalmente se hace de su apreciable conocimiento, que en el Micrositio de la Contraloria
Interna podra encontrar para consulta, el “Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los
servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento
de separarse de su empleo, cargo o comision”, que contiene el formato e instructivo para
el llenado del Acta entrega - recepcidbn, en la siguiente liga:
https://www.te.gob.mx/contraloria/node/actas.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

C.c.p. (12)

Rubricas (13) /

Pagina
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13.1 Instructivo de llenado del Oficio de Designacion de Representante para Acta
Administrativa de Entrega — Recepcion

Nam. INSTRUCCIONES
1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.
Numero de solicitud emitida por el sistema de actas o numero de
2. oficio, en caso de que por algun motivo no sea posible emitir el

numero de solicitud; y afo.
Fecha de elaboracion del oficio de designacion de representante

3. para el Acta Administrativa de Entrega - Recepcion.
(dd/mm/aaaa).
4 Nombre y cargo de la persona que solicita representante para el

Acta Administrativa de Entrega — Recepcion.
Documento con el que se realiza la solicitud (solicitud emitida

5. . . g .
mediante el sistema de actas, correo, oficio, escrito, etc.).
Fecha en que la Contraloria Interna recibe la solicitud de
6. representante para Acta Administrativa de Entrega — Recepcion.
(dd/mm/aaaa).
7 Nombre de la persona que realiza el Acta Administrativa de
' Entrega — Recepcion.
8 Cargo de la persona que realiza el Acta Administrativa de Entrega
' — Recepcion.
9 Area de adscripcion de la persona que realiza el Acta
' Administrativa de Entrega — Recepcion.
Nombre y cargo de la persona servidora publica de la Contraloria
10. Interna designada para el Acta Administrativa de Entrega —

Recepcion.

R.F.C. de la persona servidora publica de la Contraloria Interna
designada para el Acta Administrativa de Entrega — Recepcion
Copia de conocimiento para atencion de la persona servidora
12. publica de la Contraloria Interna designada para el Acta
Administrativa de Entrega — Recepcion.

Iniciales del nombre de la persona que autorizd, superviso y
13. elaboré el Oficio de designacion de representante para el Acta
Administrativa de Entrega — Recepcion.

11.
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14. OFICIO DE ENVIO A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE ACTA ENTREGA -
RECEPCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)

Ciudad de México, a dd de mm de aaaa. (3)

ot et SacHotat e ta Padatacion ASUNTO: Se remite copia de acta entrega —
recepcion.

(4)
PRESENTE

En cumplimiento al “Acuerdo que establece las normas y politicas generales para la
Entrega - Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision”’, anexo, para los fines procedentes, copia del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion de (5) del cargo como (6) adscrita/o a (7) del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (8) / Pagina
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14.1 Instructivo de llenado del Oficio Envio a la Secretaria Administrativa de Acta
Entrega - Recepcion

Num. INSTRUCCIONES

1. Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.

Numero de oficio y ano.

Fecha de elaboracion del oficio de envio a la Secretaria
3. Administrativa de copia del acta entrega - recepcion.
(dd/mm/aaaa).

Nombre y cargo de la persona titular de la Secretaria

4. Administrativa del TEPJF.

5 Nombre de la persona servidora publica que realizé el acta entrega
— recepcion.

6 Cargo de la persona servidora publica que realiz6 el acta entrega
- recepcion

7 Area de adscripcién de la persona servidora publica que realizé el

acta entrega - recepcion.

Iniciales del nombre de la persona que autorizd, superviso y
8. elaboré el oficio para remitir copia del acta entrega — recepcion a
la Secretaria Administrativa.
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15. CEDULA DE iNDICE Y MARCAS.
}-‘ﬁ CO[\ITRALORiA INTERNA
1 ‘ UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
A4
iINDICE GENERAL
NUMERO DEL PRODUCTO PRACTICADO
NOMBRE DEL PRODUCTO PRACTICADO
iNDICE | CONTENIDO DEL A

1. ACUERDO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION;

2. PUNTO DE ACUERDGO;

3. INFORME DE RESULTADOS;

4. CEDULAS DE OBSERVACIONES O DE AREAS
DE OPORTUNIDAD,;

5. ACTA DE CONFRONTA,;

6. OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION;

7. ACTA DE INICIO;

8. OFICIO DE INICIO;

9. CARTA PLANEACION;

10.PLAN DE TRABAJO;

11.MARCAS DE AUDITORIA,

12.PAPELES DE TRABAJO Y DOCUMENTACION
SOPORTE;

13.0TROS DOCUMENTOS; Y
14.NORMATIVIDAD APLICABLE.
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CONTRALORiA INTERNA
UNIDAD DE AUDITORIA, CONTROL Y
EVALUACION

MARCAS DE AUDITORIA

SIGNIFICADO

Documento examinado que no cumple con

requisitos.

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

Punto pendiente que fue aclarado, verificado o
comprobado.

NOTA: Estas dos marcas de “pendiente” sélo
son temporales. Al concluir la auditoria no deben
existir puntos pendientes de verificar, solicitar o
revisar en los papeles de trabajo, pues éstos

deben ser completos.

Confrontado contra registro.

Confrontado contra documento original.

Confrontado contra evidencia fisica.
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MARCA SIGNIFICADO

Referencia de alguna situacién encontrada,

hallazgo u oportunidad de mejora en el papel de

SIT. trabajo, que posteriormente se describira en una

Cédula de Acciones de Mejora.

Se identifica un riesgo no cubierto por un control.

@D

@ Se identifica un punto de control.
+ Sumas cuadradas.
:t Sumas cuadradas horizontales y verticales.
T Calculo erréneo.
¥

Sin soporte documental.

ONOCENORONNOMONO

NOTA: Las marcas de auditoria son enunciativas mas no limitativas.
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16. PUNTO DE ACUERDO AL COMITE DE CONTROL INTERNO Y A LA COMISION
DE ADMINISTRACION.

, TITULO DEL ACUERDO ,
NEGRITAS, MAYUSCULAS, ARIAL 12, JUSTIFICADO, A ESPACIO CONTINUO

ANTECEDENTES

(Altas y bajas, arial 12, justificado, con espaciado 1.5.)
En este rubro se sefialaran los antecedentes que dieron origen a la necesidad de
propuesta de punto, precisando, en su caso, los acuerdos que antecedieron en los

asuntos similares, exponiendo de manera clara la peticion de acuerdo.

ANALISIS
(Altas y bajas, arial 12, justificado con espaciado 1.5.)
Se detallaran los resultados y circunstancias relativas a la auditoria, revision,
evaluacion al ejercicio del gasto practicada. En el caso de describir anexos, estos se
especificaran como (ANEXO 1), (ANEXO 2), (ANEXO 3), etc.

FUNDAMENTO LEGAL

(Altas y bajas, arial 12, justificado con espaciado 1.5.)

Se hara referencia a los ordenamientos que sustenten las atribuciones de la Comision
de Administracién (Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; Reglamento
Interno del TEPJF); en este espacio, no pueden referirse acuerdos emitidos por la
propia Comision de Administracion, ya que la autoridad no puede basar su actuacion

en sus propias determinaciones.

(Pie de pagina en todas las Fojas)

Comision de Administraciéon / Comité de Control Interno
X Sesion Ordinaria de (Afio) ARIAL 6 NEGRITAS
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ENCABEZADO EN TODAS LAS HOJAS A PARTIR DE LA
SEGUNDA, ARIAL 6 NEGRITAS

ACUERDO

Se describiran con numerales en negritas, UNICO en el caso de que sea sélo un numeral
y si son mas, numerales PRIMERO, SEGUNDO, ETC.

PROPONE Y PRESENTA

NOMBRE Y FIRMA DE LA

PERSONA TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA
(NOMBRE Y CARGO EN ARIAL 12, NEGRITAS)

Nombre y rubrica

Cargo de la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Auditoria,
Control y Evaluacion

Arial 8
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17. OFICIO PARA NOTIFICAR ACUERDO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
CONTRALORIA INTERNA

OFICIO NO. TEPJF/CI/0000/0000 (2)
St Protier huriciet cia ta Faciarmatin Ciudad de México, a dd de mm de aaaa. (3)
ASUNTO: Se notifica Acuerdo (4)

(5)
PRESENTE

De conformidad con lo establecido en el articulo 42 de los Lineamientos de Auditoria,
Control y Evaluacion de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, la Contraloria Interna presenté a la Comisién de Administracion el Informe

de Resultados de la (6) numero (7), denominada (8), la cual tuvo como objetivo (9).

Derivado de lo anterior, hago de su conocimiento que, en la (10), celebrada el (11) del
afio en curso, la Comision de Administracién emitié el Acuerdo (4), mediante el cual se
dio por recibida de los resultados derivados de la (6) en comento, y en el/los (12)

determind lo siguiente:

PRIMERO:(13)
SEGUNDO:(13)

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Contralor/a Interno/a (1)

Rubricas (14) / Pagina
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del Poder Judicial de la Federacién

17.1 Instructivo de llenado del Oficio de Notificacion de Acuerdo de la Comision
de Administracion

m. INSTRUCCIONES

Nombre de la persona titular de la Contraloria Interna.

Numero de oficio y ano.

Fecha de elaboracién de la Orden de Inicio. (dd/mm/aaaa).

Numero de acuerdo emitido por la Comision de Administracion por la
presentacion de los resultados de auditoria, revision o evaluacion al
ejercicio del gasto.

Nombre y cargo de la persona titular responsable del area, programa,
proyecto o rubro por auditar.

Tipo de auditoria, revisién o evaluacion al ejercicio del gasto.

Numero de auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto.
Denominacién de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.

Objetivo de la auditoria, revision o evaluacion al ejercicio del gasto
conforme al PACA aprobado.

10. Numero de la sesion de la Comision de Administracion.

11. Fecha de la sesion de la Comision de Administracion.

Numero de/los punto(s) resolutivo(s) del Acuerdo emitido por la Comision
12. |de Administracion por la presentaciéon de los resultados de auditoria,
revision o evaluacién al ejercicio del gasto.

Contenido de/los punto(s) resolutivo(s) del Acuerdo emitido por la
13. Comision de Administracion por la presentacion de los resultados de
auditoria, revision o evaluacién al ejercicio del gasto.

Iniciales del nombre de la persona que autorizd, superviso y elabor6 el
oficio de notificacion del Acuerdo de la Comision de Administracion.

WIN || &

s

® |N|o| o

14.
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PRIMERO. -

TRANSITORIOS

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Normateca del TEPJF.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna

aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
256/S10(15-X-2013), emitido en la Décima Sesién Ordinaria de 2013. Y
sus modificaciones aprobadas mediante acuerdo 139/S5(17-V-2016),
emitido en la Quinta Sesién Ordinaria celebrada el 17 de mayo de 2016.

TERCERO. - Se abroga el Manual de Procedimientos de Control y Evaluacion aprobado

por la Comision de Administracion mediante acuerdo 289/S11(12-XI-
2013) emitido en la Décima Primera Sesion Ordinaria de 2013. Y sus
modificaciones aprobadas mediante acuerdo 140/S5(17-V-2016), emitido

en la Quinta Sesién Ordinaria de 2016,

CUARTO. - Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet e Intranet del

QUINTO. -

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en
vigor del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION se seguiran rigiendo de conformidad con la normativa

vigente al momento de su inicio.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

COMISION DE ADMINISTRACION

Marcela Loredana Montero de Alba, Secretaria Administrativa y de la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con

fundamento en lo dispuesto por el articulo 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento

Interno del citado érgano jurisdiccional
CERTIFICA

Que el presente documento, integrado por 49 fojas, impresas por anverso y reverso, y

1 foja unicamente por anverso, corresponde al “Manual de Procedimientos de la Unidad
de Auditoria, Control y Evaluacion de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion” aprobado mediante el Acuerdo 10/SO7(15-VII-2022),
emitido por la y los integrantes de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, en su Séptima Sesién Ordinaria de 2022, efectuada
el pasado 15 de julio de 2022. DOY FE.

Ciudad de México, a 15 de septiembre de 2022.

Marcela Loredana Montero de Alba

Firmado digitalmente por
MARCELA LOREDANA
MONTERO DE ALBA

Versién de Adobe Acrobat:
2017.012.30262

Secretaria Administrativa y de la Comisiéon de Administracion

del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

CRUZ itz
LAPE/MRC/S$Rbi
ROMERO

HERNANDEZ
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