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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

PRESENTACION

La Direccion General de Planeacién es el area encargada de propiciar que la gestion del Tribunal
Electoral se realice de manera eficaz y eficiente, a partir de la instrumentaciéon de un modelo de
planeacién estratégica, que oriente las acciones hacia objetivos y prioridades institucionales, y del
desarrollo de un sistema de mejora continua, a través de la evaluacién de resultados y de la rendicion
de cuentas de las Unidades Responsables del Tribunal Electoral.

El Manual contiene la descripcién de los siguientes procedimientos:

1. Elaboracién del Plan Estratégico Institucional. Establece las actividades para el disefio,
integracion, aprobacion y publicacion Plan Estratégico Institucional, documento rector del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en el que se definen la Misién, Vision,
Conductas Institucionales, Objetivos y Lineas Estratégicas que orientan su actuacion.

2. Elaboracion de Instrumentos de Planeacion Estratégica y Programacion. Establecer las
actividades que deberan seguir la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional y las Unidades Responsables para el disefo, integracion, aprobacion y
comunicacion de los Instrumentos de Programacion del Tribunal Electoral.

3. Seguimiento a los Instrumentos de Planeaciéon y Programacién y Presentaciéon de
Informes. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas, desde que se recibe el
Programa Anual de Trabajo, Cartera de Proyectos y Matriz de Indicadores para Resultados,
y sus posteriores revisiones, hasta el registro de avance correspondiente. Asimismo,
establece la preparacion de los informes, asi como, la presentacién asociada a dichos
informes ante las autoridades del Tribunal Electoral y su publicacién para los servidores
publicos y la ciudadania en general.

4. Elaboracion y Seguimiento al Programa Anual de Evaluacion. Establece los pasos a
seguir y las areas involucradas, a fin de realizar una valoracion sistematica y objetiva de los
resultados obtenidos en el desempefio de los programas, el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales y cualquier otro instrumento de apoyo, con el objetivo de contribuir
a impulsar una gestién para resultados y la oportuna toma de decisiones.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

OBJETIVO

El presente documento describe los procedimientos de la Direccion General de Planeacién vy
Evaluacion Institucional y las Unidades Responsables para el disefo, actualizaciéon y evaluacion de
los instrumentos de planeacion estratégica en los que se asienta el modelo de Gestion por
Resultados; asi como el seguimiento de estos para la elaboracién y publicacién de los informes
correspondientes que integran el Sistema de Evaluacion del Desempefio.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

e Lineamientos programatico - presupuestales.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

e Acuerdo General del Sistema de Gestidon de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

5
SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacién Institucional



TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

GLOSARIO

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

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

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

Direccién General de Planeacién: Direccién General de Planeacién y Evaluacion Institucional del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Evaluacién interna: Valoracion sistematica y objetiva de los resultados obtenidos de los programas
y proyectos ejecutados por las Unidades Responsables, asi como el cumplimiento de metas y
Objetivos Institucionales; realizada por la DGPEI.

Evaluacién externa: Valoracion sistematica y objetiva de los resultados obtenidos de los programas
y proyectos ejecutados por las Unidades Responsables, asi como el cumplimiento de metas y
Objetivos Institucionales; realizada por entidades especializadas o investigadores externos al
Tribunal Electoral.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

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

Instrumento de planeaciéon estratégica: Son las herramientas en los cuales se plasma la
planeacién estratégica que disefia la DGPEI. Estos instrumentos deben ser alineados al Plan
Estratégico Institucional (PEIl), el cual es el instrumento rector en esta planeacion.

Instrumento de programacién: Son las herramientas, disefiadas por la DGPEI, en las cuales se
plasma la programacion de los recursos de las diferentes areas del TEPJF y sus tiempos de
ejecucion.

Lineamientos Programatico Presupuestales: Documento normativo del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion en donde se establecen los criterios de los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion, ejercicio, control, registro, seguimiento, evaluacién y rendicién de
cuentas del ejercicio de los recursos autorizados del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Federacion y su orientacion a resultados institucionales, elementos que forman parte del Sistema de
Evaluacion de Desempefio, basado en el Modelo de Gestion por Resultados.

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

Plan Estratégico Institucional (PEI): Es el documento de vigencia plurianual, que describe los
objetivos y estrategias necesarias para el logro de la vision y la misién institucionales.

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

Programa Anual de Trabajo (PAT): Es el instrumento que contiene los proyectos y metas
establecidas por la Unidad Responsable que integran el Tribunal Electoral ejecutar en el transcurso

de un ejercicio fiscal.

Secretaria Administrativa (SA): Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

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

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

del Poder Judicial de la Federacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Inicia Procedimiento

con la ruta critica establecida.

Institucional

1. Coordina la elaboracién del Plan
Estratégico Institucional con base en las | Proyecto del Plan
Secretaria Administrativa prioridades y ejes que defina la | Estratégico
Presidencia del Tribunal Electoral Institucional
2. Analiza las prioridades y ejes definidos
. , . P y,,J Proyecto del Plan
Direccién  General de e instruye la elaboracion del Plan Estratéqico
Planeacién Estratégico Institucional ) g
Institucional
3. Define la ruta critica para la elaboracion
Direccion de del Proyecto del Plan Estratégico | Proyecto del Plan
Administracion Integral de Institucional e integra diagnostico | Estratégico
Riesgos. institucional Institucional
4. Elabora el Proyecto del Plan Estratégico
. . " o y , , ,g, Proyecto del Plan
Subdireccion de Politicas Institucional a partir del diagnéstico .
. L Estratégico
de Planeacion institucional o
Institucional
Direccion de | 5. Revisa el Proyecto del Plan Estratégico | Proyecto del Plan
Administracién Integral de Institucional Estratégico
Riesgos Institucional
5.1 ¢ El Proyecto del Plan Estratégico
Institucional ti i ?
Direccion de nstitucional tiene observaciones Proyecto del Plan
Administracién Integral de Estratégico
, g Si: regresa a la actividad 4. , g
Riesgos Institucional
No: continua en la actividad 6.
6. Revisa que el Proyecto de Plan
. . Estratégico Institucional incorpore las | Proyecto del Plan
Direccion  General de . . - -
. prioridades y los ejes definidos y cumpla | Estratégico
Planeacién
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del Poder Judicial de la Federacién

Secretaria Administrativa

6.1 ¢El Proyecto de Plan Estratégico
, . Institucional tiene observaciones? | Proyecto del Plan
Direccion  General de i . L.
. Si: regresa a la actividad 4. | Estratégico
Planeacioén .. . T
No: continua en la actividad 7. Institucional
7. Autoriza el Plan Estratégico Institucional
Direccion  General de y lo remite a la Secretaria | Plan Estratégico
Planeacioén Administrativa. Institucional
8. Analiza el Plan Estratégico Institucional. | Plan Estratégico
Secretaria Administrativa 'z g tuct L 9
Institucional
8.1 ¢,El Plan Estratégico Institucional
tiene observaciones? L.
i . . i o Plan Estratégico
Secretaria Administrativa Si: regresa a la actividad 4. L
. . Institucional
No: contintia en la actividad 9.
9. Valida el Plan Estratégico Institucional y
presenta las lineas estratégicas ante la | Plan Estratégico

Secretaria Administrativa

Comision de Administracion. Institucional
10. Determina la autorizacién de las lineas
Comisién de i I, wrorizaci ! Plan Estratégico
. ., estratégicas del PEI. o
Administracion Institucional
10.1 ¢ilLas lineas estratégicas son
Comisién de autorizadas? Plan Estratégico
Administracion Si: continta con la actividad 11. Institucional
No: regresa a la actividad 4.
Oficio difusion Plan
11. Difunde el Plan Estratégico Institucional.

Estratégico
Institucional

Direccion General de

Planeacion

12.

Publica el Plan Estratégico Institucional
en los medios disponibles.

Publicacién del Plan
Estratégico
Institucional

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO - Elaboracion del Plan Estratégico Institucional

EDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITU

retarlza Direccién Generalde o

INAL

n de Flaneacién  Subdi s Comisién de
Administrackin

Actividad

ad i

BNICHD DEL PROCEDIMIEN TO
L. Coordina la elaboracén
del Flan Estratégioo
Instiuclonal con base en
laz priondades y ejes gue
defina la Presidencia del
Tribunal Electoral

2. Analiza las prioridades v
gles definldos & Instruye la
elaborackén del Plan
Estratégico Institucional

3. Define la ruta critica
para la elsboracién del

Proyecto del Plan

Estratégico Institucional e

Integra diagnéstico
- Instituclonal

4. Elabora el Proyecto del

Flan Estratégioo

Instituclonal a partir del
diagndstico Institucional

5. Rewizar el Proyecto del
Flan Estratégioo
Inst iy clonal

5.1 iEl Proyecto del Plan
Estratégico Imstitucional
tiene observaciones?
No—| 5l regresa 3 la acthvidad 4.
Mo:  continia  en  la
actividad 5.

6. Rewviza gue &l Proyecto
de Plan Estratégioo
Instituclonal Incorpore las
prioridades  y oz gles
definidoz v cumpla con la
ruta critica establecida.

6.1 :iEl Proyecto de Plan
Estratégico Imstitucional
tiene observaciones?
5l: regresza a la actividad 4.
Mo:  continia  en  la
actividad 7.

T futoriza el Plan
Estratégico Institucional y
lo remite a la Secrstarla
Adminis trativa.

B Analza el Plan
Estratégico Institucional.

B.1 iE Plan Estratégico
Inst iy clonal tiene
obsenaciones?

5l; regresa a la actividad 4.
Mo:  continia  en  la
actividad 9.

2. valida el Plan Estratégloo
Instituclonal y presents las
lineas estratégicas ante la
Comisén

Adninis trac kn.

10. Determ ina la
autortzacién de las lineas
estratégicas del PEI.

10.1 ilas lingas
estratégicas on
autorizadaz?

5l  contin@ con  la
actividad 11

Mo: regresa a la actvidad 4.
11. Dfunde el Plan
Estratégico Institucional.

12. Publica &l Plan
Estratégico Institucional en
los medios disponibles.

FIN DELPROCEDIM ENTD
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2. Elaboracién de Instrumentos de Planeacion Estratégica y Programaciéon

Inicia Procedimiento

Coordina la elaboracion de los formatos
y guias para la integracion de los
instrumentos de planeacién estratégica

tienen observaciones?
Si: regresa a la actividad 2.

Direccién de y
. . y programaciéon con base en el PEI | Propuesta de
Administracién Integral de ) . . .
RieSqoS vigente, en las Premisas y Prioridades | formatos y guias
¢ Institucionales y en el calendario
programatico.
2. Elabora propuesta de los formatos y
Subdireccion de guias para la integracion de los
. ) ., . Propuesta de
Integracién de instrumentos de planeacion estratégica .
., formatos y guias
Instrumentos y programacion.
3. Revisa la propuesta de los formatos y
Direccién de guias para la integracion de los
. . ) ., . Propuesta de
Administracién Integral de instrumentos de planeacion estratégica .
) ., formatos y guias
Riesgos y programacion.
3.1 ilos formatos y guias para la
) ., integracion de los instrumentos de
Direccion de L. . .
. ., planeacion estratégica y programacion | Propuesta de
Administracion Integral de i , ,
) tienen observaciones? | formatos y guias
Riesgos , .
Si: regresa a la actividad 2.
No: continda en la actividad 4.
4. Supervisa la propuesta de los formatos
uias para la integracion de los
Direccion  General de y 9 P g” . Propuesta de
., instrumentos de planeacién estratégica ,
Planeacién . formatos y guias
y programacion.
41 ;lLos formatos y guias para la
, ., integracion de los instrumentos de
Direccion  General de . . e .
., planeacién estratégica y programacion | Formatos y guias
Planeacién

1
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

No: autoriza y continda en la actividad
5.

No: valida y contintia con la actividad
10.

estratégica

5. Coordina con las Unidades
. ., Responsables la elaboracion de los | Proyectos de
Direccién de , Ly - :
. . instrumentos de planeacion estratégica | instrumentos de
Administracién Integral de . L
Riesqos y programacién con base en los | planeacion
9 formatos y guias definidos. estratégica
6. Elabora y remite sus instrumentos de | Proyectos de
conformidad con los formatos uias | instrumentos de
Unidades Responsables . y @ .
definidos. planeacion
estratégica
. . 7. Analiza los instrumentos de planeacion | Proyectos de
Subdireccion de , . . .
. estratégica y programacion elaborados | instrumentos de
Integracion de ] .,
por las Unidades Responsables. planeacioén
Instrumentos L.
estratégica
7.1 ¢Los instrumentos de planeacion
: , - . . Proyectos de
Subdireccién de estratégica y programacion tienen |
., , instrumentos de
Integracién de observaciones? .,
, . planeacién
Instrumentos Si: regresa a la actividad 6. estratéqica
No: continua con la actividad 8. 9
: - . , . Proyectos de
Direccion de | 8. Revisa e integra los instrumentos de | . y
- e . . ., instrumentos de
Administracién Integral de planeacién estratégica y programacion. .
) planeacioén
Riesgos -
estratégica
8.1 ¢iLos instrumentos de planeacion
: - - . . Proyectos de
Direccion de estratégica y programacion tienen | |
- L . instrumentos de
Administracién Integral de observaciones? -,
: , . planeacién
Riesgos Si: regresa a la actividad 6. estratéaica
No: continua con la actividad 9. 9
Proyectos de
, ., 9. Supervisa los instrumentos de | . y
Direccion  General de . L. . instrumentos de
L planeacion estratégica y programacion. L
Planeacién planeacioén
estratégica
9.1 ¢iLos instrumentos de planeacion
estratégica y programacion tienen | Proyectos de
Direccion  General de observaciones? instrumentos de
Planeacién Si: regresa a la actividad 6. planeacioén
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del Poder Judicial de la Federacién

Secretaria Administrativa

10. Presenta los instrumentos de
planeacién estratégica y programacion.

Punto de Acuerdo

Comision de
Administracion

11. Determina la aprobacién de los
instrumentos de planeacion estratégica
y programacion.

Acuerdo/Oficio de
cumplimiento

Comision de
Administracion

11.1 ¢Los instrumentos de planeacién
estratégica y programacion son
aprobados?

Si: continda con la actividad 12.
No: regresa a la actividad 6.

Instrumentos de
planeacioén
estratégica

Direccion General de

Planeacion

12. Comunica los Instrumentos de
planeacién estratégica y programacion
aprobados a las Unidades
Responsables, para su aplicacién en el
ejercicio correspondiente.

Oficio que comunica
los Instrumentos de
planeacién
estratégica

Fin del Procedimiento
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

DIAGRAMA DE FLUJO- Elaboracion de Instrumentos de Planeacion Estratégica y
Programacion

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE PLANEACION ESTRATEGICA Y PROGRAMACION.

Direccion de Planeacion  Subdireccion de Integracion  Direccion General de Unidades Secretaria Comisién de

6 a0 . : ‘L " Actividad
Estratégica de Instrumentos Planeacion Responsables Administrativa Administracion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Coordina la elaboracién de los
formatos y guias para la integracion de
los instrumentos de planeacion!
lestratégica y programacion con base|
en el PEI vigente, en las Premisas y,
Prioridades Institucionales y en el
calendario programatico.

2. Elabora propuesta de los formatos y
guias para la integracion de los
instrumentos de planeacion
estratégica y programacion.

3. Revisa la propuesta de los formatos
y guias para la integracién de los
instrumentos  de planeacion

v
3.1 clos formatos y guias para la
integracion de los instrumentos de|
i ceica y p ¢
tienen observaciones?
Si. regresa a la actividad 2.
No: continta en la actividad 4.
4. Supervisa la propuesta de los
formatos y guias para la integracion de
los instrumentos de  planeacion|
estratégica y programacion.
4.1. ¢los formatos y guias para la
integracion de los instrumentos de

yp
tienen observaciones?
Si; regresa a la actividad 2.
No: autoriza y continda en la actividad|
5.

5. Coordina con las Unidades,
Responsables la elaboracién de los
instrumentos ~ de  planeacién
estratégica y programacién con base|
en los formatos y guias definidos.

6. Elabora y remite sus instrumentos
de conformidad con los formatos |
guias definidos.

7. Analiza los instrumentos de|

yp
elaborados  por  las  Unidades
Responsables.

7.1 ¢los instrumentos de planeacion|
estratégica y programacion tienen
observaciones?

Si: regresa a la actividad 6.
No: contindia con la actividad 8.

5. Revisa e integra los instrumentos de
g estratégica y

\o [8:1 éLos instrumentos de planeacion
estratégica y programacion tienen,
observaciones?

Si. regresa a la actividad 6.
No: contintia con la actividad 9.

9. Supervisa los instrumentos de
i6n estratégica y p i

9.1 ¢Los instrumentos de planeacién
estratégica y programacion  tienen
observaciones?

Si. regresa a la actividad 6.
No: valida y continia con la actividad|
10.

10. Presenta los instrumentos de|
planeacion estratégica |
programacion.

11. Determina la aprobacién de los|
instrumentos  de  planeacion|
estratégica y programacion.

11.1 éLos instrumentos de planeacion|
estratégica y  programacion  son
aprobados?

Si: continia con la actividad 12.
No: regresaa la actividad 6.

12. Comunica los Instrumentos de

y
aprobados  a  las  Unidades,
Responsables, para su aplicacién en el
ejercicio correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3. Seguimiento a los Instrumentos de Planeacién y Programacién y Presentacion de

Informes.

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de
Continua

Mejora

El seguimiento de los instrumentos
de planeacién y programacion inicia
con la solicitud, via oficio y/o correo
electronico, que realiza la Direccion
de Mejora Continua a las Unidades
Responsables respecto a la
definicion de los enlaces que daran
seguimiento a los avances de los
instrumentos de planeaciéon vy
programacion (Programa Anual de
Trabajo, Cartera de Proyectos y
Matriz de Indicadores para
Resultados) aprobados por la
Comisién de Administracion para el
ejercicio fiscal vigente.

Oficio
electronico

/

Correo

Unidad Responsable

Envia su respuesta a la Direccion de
Mejora Continua, a través de oficio
y/lo correo electronico, en la cual
sefala los enlaces que daran
seguimiento a los instrumentos de
planeacién y programacion (PAT,
Cartera y MIR).

Oficio
electronico
respuesta

/

Correo
de

Direccion de
Continua

Mejora

Solicita a los enlaces de las Unidades
Responsables avances mensuales
de los instrumentos de planeacién y
programacion vigentes, con sus
respectivos medios de verificacion.

Oficio
electronico

/

Correo

Unidad Responsable

Envia avances solicitados.

Oficio
electronico

/

Correo
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5. Recibe y revisa los avances de los
instrumentos enviados por las UR. De
, ., ser necesario, solicita las
Subdireccién de . ) . .
I modificaciones pertinentes a las UR, | Lista de seguimiento
Seguimiento ] .
a través de correo electronico y/o
Teams.
5.1 ¢La informaciéon enviada por la UR
Subdireccion de | requiere modificaciones??
Seguimiento Si: continda con la actividad 6.
No: continua con la actividad 9.
6. Envia la informacion complementaria
y de ser necesario, solicita mediante
oficio, conforme al inciso c) del
, numeral 38 de los Lineamientos | Oficio / correo
Unidad Responsable .. .-
Programatico-Presupuestales, la | electrénico
modificaciéon a sus instrumentos de
planeacién y programacion.
7. Recibe la informacion
complementaria y, en caso de ser
Subdireccion de necesario, toma conocimiento de la | | . .
- e . . Lista de seguimiento
Seguimiento modificaciéon de los instrumentos de
planeacién y programacion.
8. Envia el formato de los instrumentos
, ., , de planeacion y programacién con las .
Direccion  de Mejora p” ) yp g ] Oficio / Correo
. modificaciones solicitadas por la , .
Continua : electrénico
Unidad Responsable.
9. Integra la informacién mensual de la
Subdireccion de Unidad Responsable en su
i , Informe mensual
Seguimiento expediente.
10. Presenta a las Unidades
Direccion  de Mejora Responsables Gestoras de Gasto el Minuta
Continua informe mensual. '
L , 10.1  ¢El mes en que se integra la
Direccion  de Mejora . ., .
. informacion es cierre de
Continua )
trimestre?

16

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion Institucional




TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Si: continua en la actividad 11.
No: regresa a la actividad 3.

11. Analiza la informacién de los informes
mensuales de seguimiento de los
Subdireccién de instrumentos de planeaciéon vy
Seguimiento programacion para integrar el
informe de seguimiento trimestral.

Informe trimestral

12. Revisa informes y realiza el punto de
Direccibn de  Mejora acuerdo y P Informe  trimestral 'y

Continua Punto de acuerdo

12.1 ¢Los informes y punto de acuerdo

. . . son correctos?
Direccion  de Mejora

Continua Si: continda en la actividad 13

No: regresa a la actividad 11.
Direccion  General de | 13. Revisa el punto de acuerdo. Informe  trimestral 'y
Planeacién Punto de acuerdo

13.1 4 El punto de acuerdo es correcto?
Direccion  General de
Planeacion Si: contintia con la actividad 14.
No: regresa a la actividad 12.
14. La Direccion General de Planeacion
remite el punto de acuerdo a la
Direccion  General de Secretaria Administrativa para su | Oficio / Correo
Planeacién presentacion ante la Comisién de | electronico
Administracion.

15. Presenta el informe trimestral de
seguimiento a los instrumentos de

. . Informe trimestral
planeacién y programacion.

Secretaria Administrativa

16. Determina la aprobacion del informe
trimestral de seguimiento a los

Comision de . ., .
instrumentos de planeacion y | Informe trimestral

Administracion

programacion.
Comision de 16.1 GEl informe trimestral de
Administracion seguimiento a los instrumentos
17
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de planeacién y programacion es
aprobado?

Si: contintia con la actividad 17.
No: regresa a la actividad 12.

Direccion de Mejora 17. Integra el expediente.

Expediente
Continua P

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO - Seguimiento a los Instrumentos de Planeacion y Programacion y
Presentacion de Informes

3. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS INSTRUMENTOS DE PLANEACION Y PROGRAMACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

Direccién de Mejora . Subdireccién de Direccién General de Secretarfa Comisién de o
" Unidad Responsable - . e " - " Actividad
Continua Seguimiento Planeacion Administrativa Administracion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. El seguimiento de los
instrumentos de planeacién y
programacién inicia con la solicitud, via
oficio y/o correo electrénico, que realiza la
Direccién de Mejora Continua a las
Unidades Responsables respecto a la
definicion de los enlaces que daran
seguimiento a los avances de los
instrumentos de planeacion y
programacion (Programa Anual de Trabajo,
Cartera de Proyectos y Matriz de
Indicadores para Resultados) aprobados
por la Comision de Administracion para el
ejercicio fiscal vigente.
2. Envia su respuesta a la Direccion
de Mejora Continua, a través de oficio y/o
correo electrénico, en la cual sefiala los
enlaces que darén seguimiento a los
instrumentos de planeacién y
programacién (PAT, Cartera y MIR).

Solicita a los enlaces de las
Unidades Responsables avances mensuales
de los instrumentos de planeacién y
programacién vigentes, con sus respectivos
medios de verificacion.

a. Envia avances solicitados.

5. Recibe y revisa los avances de los
instrumentos enviados por las UR. De ser
necesario, solicita las modificaciones
pertinentes a las UR, a través de correo
electrénico y/o Teams.

5.1 éLa informacion enviada por la UR
requiere modificaciones??

Si: continda con la actividad 6.

No continta con la actividad 9.
| Envia la informacion
comp\emen(ana y de ser necesario, solicita
" mediante oficio, conforme al inciso c) del

numeral 38 de los Lineamientos
Programatico-Presupuestales, la
modificacion a sus instrumentos de

Recibe la informacion

pIanEaclon y programacién.
comp\emen(arva y, en caso de ser
necesario, toma conocimiento de la
modificacion de los instrumentos de
planeacién y programacion.

Envia el formato de los
instrumentos de planeacién
programacién con las modificaciones
solicitadas por la Unidad Responsable.

9. Integra la informacion mensual de
la Unidad Responsable en su expediente.
10. Presenta a las Unidades
Responsables Gestoras de Gasto el informe
mensual.

10.1 (El mes en que se integra la
informacién es cierre de trimestre?

11. Analiza la informacién de los
informes mensuales de seguimiento de los
instrumentos de planeacién y
programacion para integrar el informe de
seguimiento trimestral.

12. Revisa informes y realiza el punto
de acuerdo.

12.1 éLos informes y punto de acuerdo son
correctos?

s Si: continua en la actividad 13

No: regresa a la actividad 11.

1 Revisa el punto de acuerdo.

13.1 ¢El punto de acuerdo es correcto?
ontinda con la actividad 14.

: regresa a la actividad 12.

14. La Direccién General de

i Planeacién remite el punto de acuerdo a la
Secretaria Administrativa para su
presentacion ante la Comision de
Administracion.

15. Presenta el informe trimestral de
seguimiento a los instrumentos de
planeacion y programacién.

Determina la aprobacion del
informe trimestral de seguimiento a los
instrumentos de planeacion y
programacion.

161 ¢Elinforme trimestral de
seguimiento a los instrumentos de

y prog es ap:
ontinda con la actividad 17.
regresa a la actividad 12.

17. Integra el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4. Elaboraciéon y Seguimiento al Programa Anual de Evaluacion.

INICIA PROCEDIMIENTO

Secretaria Administrativa

Programa Anual de Evaluacion.

1. Analiza informacién existente de las
. , . areas o temas susceptibles de ser | Propuestas del
Direccion de Mejora .
Continua evaluados para definir propuestas de | Programa Anual de
Evaluacion. Evaluacion
2. Presenta a la Secretaria
. L, . . Propuestas del
Direccion  General de Administrativa las propuestas de
., . Programa Anual de
Planeacion evaluacion. .
Evaluacion
3. Revisa y aprueba la propuesta de
evaluaciéon para la elaboracion del | Propuestas del
Secretaria Administrativa proyecto del Programa Anual de | Programa Anual de
Evaluacion. Evaluacion
4. Elabora el proyecto del Programa
Subdireccion de Anual de EvaF:ua)::ic’m g Proyecto del Programa
Evaluacion de Resultados ' Anual de Evaluacion
5. Revisa proyecto del Programa Anual
Direccion de Mejora de Evaluaciéon. Envia proyecto a la | Proyecto del Programa
Continua Direccion General de Planeacion. Anual de Evaluacion
6. Revisa proyecto del Programa Anual
Direccion  General de P y g
., de Evaluacién.
Planeacion
6.1 ,El proyecto es correcto?
Direccion ~ General de | gj: contintla en la actividad 7.
Planeacion No: regresa a la actividad 4.
7. Recibe y revisa el proyecto del

Proyecto del Programa
Anual de Evaluacion
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71 ¢ Valida el proyecto?
Secretaria Administrativa Si: continla en la actividad 8.
No: regresa a la actividad 4.
8. Define sila evaluacion sera externa o
Direccion  General de interna.
Planeacioén
9. Publica el Programa Anual de ,
. . . . Documento en linea del
Direccion  General de Evaluacion en el portal de intranet y
. - . Programa Anual de
Planeacioén en el sitio web del Tribunal Electoral. ..
Evaluacion
9.1 ¢ El tipo de evaluacion es externa?
Direccién ~ General  de Si: continda en la actividad 10.
Planeacion No: contintia en la actividad 12.
. . . 10. Elabora el Anexo Técnico y lo entrega
Direccion de Mejora . . . .
. a la Direccion General de Planeacion. | Anexo Técnico
Continua
. ., 11. Gestiona la  contratacion del | Contrato u orden de
Direccion  General de ..
. proveedor externo. servicio del proveedor
Planeacioén
externo
12. Realiza las reuniones necesarias con
. . . el proveedor externo para llevar a
Direccion de Mejora P ., P .
. cabo la Evaluacion. Minutas
Continua
Continua en la actividad 18.
13. Solicita a la Unidad Responsable la
Direccion de  Mejora informacion necesaria para realizar la -
. . Acta de Inicio
Continua evaluacion.
. 14. Envia la informacion solicitada. .
Unidad Responsable Oficio
15. Sistematiza, analiza la informacion y
Subdireccion de elabora el informe de hallazgos y
Evaluacion de Resultados resultados.
Subdireccién de | 151 ¢Se requiere informacion
Evaluacion de Resultados adicional?
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Si: regresa a la actividad 13.
No: continua en la actividad 16.

16. Revisa el informe de hallazgos vy

Direccion de  Mejora resultados y lo envia a la UR para su Informe
Continua revision.
17. Revisa el Informe.
Unidad Responsable
17.1 ¢ Se tienen observaciones sobre
las acciones de mejora?
Si: regresa a la actividad 15.
No: continda en la actividad 18.
18. Integra el Informe Final con la
. , . ropuesta de acciones de mejora y lo
Direccion de Mejora P p . . loray ,
. envia a la Direccion General de | Informe final
Continua .
Planeacién.
, ., 19. Recibe y revisa el Informe Final con
Direcciéon  General de ) , i
., la propuesta de acciones de mejora. | Informe final
Planeacion
i ., 19.1  ;Es correcto el Informe Final?
Direcciéon  General de , ., .
L Si: continua en la actividad 20.
Planeacion ., o
No: continda en la actividad 18.
20. Prepara a la Direccion General de
i ., , Planeacion el oficio para presentar el
Direccion de  Mejora , para p . -
Continua Informe Final de Evaluaciéon a la | Oficio
Secretaria Administrativa.
21. Firma oficio y lo envia a la Secretaria
Direccién  General de Administrativa junto con el Informe
. . o, Informe y anexos
Planeacion Final de Evaluacion.
22. Publica el Informe Final de
. , Evaluacion con las acciones de | Documento en linea del
Direccion  General de i ) . .
Planeacion mejora en la intranet y el sitio web del | Informe Final de
Tribunal Electoral. Evaluacion.
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23. Informa a la Direccion General de

Unidad Responsable

Planeacion el seguimiento de las
acciones correctoras de mejora.

Acciones de mejora

Subdireccion de
Evaluacion de Resultados

24. Prepara el reporte de cumplimiento
de las acciones correctoras de
mejora.

Reporte de
cumplimiento de las
acciones de mejora

25. Publica el reporte de cumplimiento de

las acciones correctoras de mejora en

Documento en linea del

Evaluacion de Resultados

Direccion de Mejora ) o reporte de cumplimiento
i el portal de intranet y en el sitio web ,
Continua . de las acciones de
del Tribunal Electoral. .
mejora.
Subdireccién de | 26. Integra expediente.

Archivo

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO - Elaboraciéon y Seguimiento al Programa Anual de Evaluacién

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION

Direccién de Mejora  Direccién General de Secretaria Subdireccién de Evaluacién

Continua Planeacién Administrativa de Resultados Ulafiekxd) Respemesie AEHCET

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Analiza informacién
existente de las areas o
temas susceptibles de ser
evaluados para definir
propuestas de Evaluacién.

2. Presenta a la Secretaria
Administrativa las propuestas
de evaluacion.

3. Revisa y aprueba la
propuesta de evaluacién para la
elaboracién del proyecto del
Programa Anual de Evaluacién.

4. Elabora el proyecto del
Programa Anual de Evaluacién.

5. Revisa proyecto del
Programa Anual de Evaluacién
y envia a la Direccién General
de Planeacién.

6. Revisa proyecto  del
o Programa Anual de Evaluacién.

N 6.1 ¢EIl proyecto es correcto?
Si: continta en la actividad 7.
No: regresa a la actividad 4.

7. Recibe y revisa el proyecto
del Programa Anual de
Evaluacion.

7.1  évalida el proyecto?
Si: continta en la actividad 8.
No: regresa a la actividad 4.

8. Define si la evaluacién sera
externa o interna

8.1 ¢El tipo de evaluacion es
externa?

Si: continta en la actividad 9.
No: continta en la actividad 13.

9. Publica el Programa Anual de
Evaluacién en el portal de
intranet y en el sitio web del
Tribunal Electoral.

10. Elabora el Anexo Técnico y
entrega a la Direccién General
de Planeacién.

11. Gestiona la contratacién del
proveedor externo.

12. Realiza las reuniones
necesarias con el proveedor
externo para llevar a cabo la
Evaluacion.

Continua en la actividad 18.

13. So

a a la Unidad

Responsable la informacion
necesaria para realizar la
evaluacion.

la informacion

15. Sistematiza, analiza la
informacién y elabora el
informe de hallazgos y
resultados.

15.1 ¢éSe requiere informaciéon
adicional?

Si: regresa a la actividad 13.
No: continta en la actividad 16.

16. Revisa el informe de
hallazgos y resultados y lo envia
ala UR para su revisién.

17. Revisa el Informe.

17.1 éSe tienen observaciones
sobre las acciones de mejora?
Si: regresa a la actividad 15.
No: continta en la actividad 18.

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION

Direccién de Mejora  Direccion General de NECEEE Subdireccién de Evaluacion
Continua Planeacion Administrativa de Resultados

Unidad Responsable Actividad

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO

18. Integra el Informe Final con
la propuesta de acciones de
mejora y envia a la Direccidn
General de Planeacion.
19. Recibe y revisa el Informe
Final con la propuesta de
acciones de mejora.
19.1 ¢Es correcto el Informe
Final? Si:
continda en la actividad 20.
No: regresa a la actividad 18.
20. Prepara a la Direccion
General de Planeacion el oficio
para presentar el Informe Final
de Evaluacién a la Secretaria
Administrativa.
21. Firma oficio y lo envia a la
Secretaria Administrativa junto
con el Informe Final de
Evaluacion.
22. Publica el Informe Final de
Evaluacion con las acciones de
mejora en la intranet y el sitio
web del Tribunal Electoral.
23. Informa a la Direccién
General de Planeaciéon el
seguimiento de las acciones de
mejora.
24. Prepara reporte de
cumplimiento de las acciones
de mejora.
25. Publica el reporte de
cumplimiento de las acciones
de mejora en el portal de
intranet y en el sitio web del
Tribunal Electoral.
26. Integra expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de Planeacion, Estratégica y Mejora
Continua, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Normateca.

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

TERCERO.- Se abroga el Manual de Procedimientos de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
de Resultados aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 227/S8(15-VIII-2017),
emitido en la Octava Sesién Ordinaria celebrada el 15 de agosto de 2017, asi como todas aquellas
disposiciones que contravengan el presente Manual.

CUARTO.- Los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual de Procedimientos de Planeacidn, Estratégica y Mejora Continua, se seguiran
rigiendo de conformidad con la normativa vigente al momento de su inicio.
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COMISION DE ADMINISTRACION

Ulises Moreno Munguia, Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 166, parrafo segundo y 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno
del citado 6rgano jurisdiccional

CERTIFICA
Que el presente documento, integrado por 13 fojas utiles por anverso y reverso,
corresponde al “Manual de Procedimientos de Planeacion Estratégica y Mejora
Continua”, aprobado por las personas integrantes de la Comisién de Administracion a
través del Acuerdo 13/SO7(11-VII-2024), emitido en su Séptima Sesién Ordinaria de
2024. DOY FE.

Ciudad de México, 19 de julio de 2024.

Dr. Ulises Moreno Munguia

ULISES Firmado
digitalmente por
MORENO  /ises MoreNo

MUNGUIA  muNGuIA

Secretario de la Comision de Administracion
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
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