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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL ELECTORAL
et Pocer Judiclal Oe 1a Federacidn

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién tiene
el propésito de servir como un instrumento de apoyo en la realizacion de
Revisiones de Control, Evaluaciones al Ejercicio del Gasto, y las acciones para atender

las areas de oportunidad a través del Seguimiento de Acciones de Mejora. [Modificado
mediante Acuerdo 140135(17-v-2o1'é)] 'a? B

Asimismo, tiene el proposnto de servnréde guia en la elaboracion de las Actas de
Entrega-Recepcion que obedecen a Ia nece3|dad de documentar la gestién de los
asuntos y recursos que las o los servadores publlcos del Tribunal Electoral tuvieron
,,% ' asignados al momento de separarsé'de sus empleos cargos o comisiones a efecto de

dar cumplimiento a la obIngamon de rendir cuentas en elr_,.uso y aplicacion de los recursos

)
2 5 . asignados en el desempeno de suzencargo [Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
B 2016)]

CTORAL DEL e :
E LA ;groﬁmcmbe esta forma se pretende hacer del conocumlento de las unldades administrativas y las
iNi

TARIA acciones secuenciales que realiza la Unidad de Control y Evaluacuon para atender las
funciones del ambito de su competencia. ,ﬁp S o o
¥ ”s hd

El presente Manual es de observancia obligatoria para el personal de la Contraloria
Interna, asi como para las Unidades Admlnlstratuvas del Tribunal Electoral que

R

intervengan en los procedimientos citados.
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pader Judicial de la Federac on

OBJETIVO

Establecer las actividades y criterios para realizar revisiones de control, evaluaciones al
ejercicio del gasto, seguimiento de acciones de mejora y actas entrega-recepcion, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia, asi como las responsabilidades de

las instancias que intervienen en el desarrollo de los mismos.

o

E LA FEDERAGION
DMINISTRAGION - *
TARIA :
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MARCO JURIDICO

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL ELECTORAL
8 +oce

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién y Rendi%ién de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Responsabllldades Administrativas de los Servidores
Publicos. [Modificado mediante At‘.uerdo 140135(17-V-2016)]

Ley Federal Anticorrupcién en Coptra‘t‘aﬁqyones Publicas.

Ley Federal de. ,Transpare_‘nqia' ’y Agceso a la Informacién Publica

Gubernamental. L har
Y . . } . :.-’! ‘45.’)2

Presupuesto de Egresos de la Federacion. "%‘
K] .'q

Reglamento Interno del Tri'bunal Electoral ‘dél Poder Judicial de la Federacion.
Lineamientos Programatlcos Presupuestales del Tribunal Electoral del Poder
'-:(" 4
Judicial de la Federacion. g
Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral ﬁél"i‘bo%er Judicial de la
- et £

Federacion. AR ‘ . )
vt \ T

R

Acuerdo General de Administracion del Tribiinal Electoral dei Peder Judicial de
la Federacion. [Adicionado mediante Acuerdo 1401§5(1'{—V-2016)] |

Acuerdo que establece las normas y politicas;:“;]énerales para la Entrega-
Recepcién de los asuntos y recursos asignados' 'é .Ios servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

Acuerdo general por el que se establecen las bases para la
implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora
Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
[Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 6
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TRIBUMNAL ELECTORAL
de) PPoder Judicial de Is Federack

Acuerdo por el que la Comisién de Administracién aprobé la Estructura
Organica, la Plantilla de Personal y el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones, mediante los cuales se modifican y transforman plazas que son
idoneas y necesarias para el buen funcionamiento de la Sala Superior y las
Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Acuerdo medlante_el cualfla Comisién de Administracién aprueba el Clasificador
por Objeto del Gasfo del T”E;ﬂ?' Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
Acuerdo que regula Ios procedlmlentos de adquisicién, arrendamiento de bienes

muebles, prestamonwde SeNICIQ§; Qhra publica y los servicios relacionados con

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 7
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TRIBUNAL ELECTORAL
Gel Pocer dudicial de e Hederacién

GLOSARIO

Acciones de mejora: Proposiciones formuladas por el Contralor Interno, en
coordinacion con las areas administrativas, resultado de las revisiones de control y }
evaluaciones 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 v, optlmlza; el desempefio de los procesos, mediante la

adecuada aplicacién de los recursos [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Acta entrega - recepcion: Informe que rind'én Ias o los servidores publicos al momento

de separarse de sus empleo, cargo o com|S|on sobre el estado de los asuntos de su

“

% competenma y mediante el cual entregan a qwenes lo susUtuyan los recursos humanos,

§ QQ materiales y financieros qué Ies hayan sido a3|gnados y en general, toda aquella

=0 .. 3

.fg? documentacién e informacion debldamente ordenada y clasificada, que haya sido

rorRALDEL +  generada en el ejercicio de sus funcaones ‘

LA FEDERACISR e .

UNISTRACIO? i _ oF ‘

\xah Area revisada: Las Unidades Administrativas y rganos auxiliares del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

= L

e e
e <

: r : | ta : - = . £

Contraloria Interna: Organo auxiliar de la Comigibn de Administracion.
' z tﬁ-{" £

Control Interno: Proceso que tiene como objeto proporcioriar un grado de seguridad

razonable sobre el logro de los objetivos del Tribunal clasificados en: efectividad y

eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera y presupuestal,

y cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y politicas.

Evaluacion: Analizar la relacion existente entre los objetivos, los recursos y los

resultados de una politica o un programa.

Expediente: Conjunto ordenado de documentos generados o recibidos,

debidamente integrados y foliados. [Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
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TRIBUNAL ELECTO HAL
det Pocter Judiolas

PACA: Programa Anual de Control y Auditoria.

Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos que contienen la informacion obtenida
por el personal auditor en la revisién de control y en las evaluaciones al ejercicio del
gasto, asi como los resultados de los procedimientos y pruebas aplicadas, con ellos se
sustentan las acciones de mejorg, recomendaciones y conclusiones contemdas en los

informes correspondlentes

A
s
PRI
T e
. . MRS

Programa de Trabajo: Es una herramlenta que permite ordenar, sistematizar y

planificar las actlwdades a reaIIZar‘ "para el desarrollo de los productos
A%

autorizados por la’ Com|3|on de Admmlstraclon [Adicionado mediante Acuerdo

140/S5(17-V-2016)] LT e

1
“
‘-.-“‘

¥
v,

”

Revision de Control: Es un #és'tuc'ii'o sistemético integral y peridédico que tiene como
propésito fundamental conocer la o 59an12amon adm|n|strat|va y el funcionamiento del
area objeto de estudio, con la finalidad de verificar que Ias umdades administrativas, en
el desarrollo de sus funciones, se apeguen a lo establecido en &l Acuerdo General de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Jud|C|aI de la Federacmn atendiendo
todas las atribuciones conferidas en el Reglamento Interno y den cumphmuento a los
lineamientos y procedimientos autorizados por Ias autondades competentes En caso
de detectar desviaciones, se analizan y proponen al_terp,atlvas viables de solucién que
ayuden a la erradicacion de las mismas. Se define como toda aquella actividad
sistematica, estructurada, objetiva y de caracter preventivo, orientada a fortalecer el
control interno, con el propésito de asegurar de manera razonable el cumplimiento de

las metas y objetivos institucionales.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverso

(externo o interno) obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas institucionales.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 9
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TRIBUNAL ELECTORAL
udiotal de la Federacisn

Seguimiento de Acciones de Mejora: Es una herramienta de gestion y de supervision
cuya finalidad es documentar las acciones de mejora autorizadas por la Comisién de
Administracién para su implementacion por parte de las unidades administrativas, a fin
de dar seguimiento a su implantacién e informar a la Comisién de Administracion sobre

el avance en su cumplimiento.

Técnica Administrativa: Permlte obtener datos e informacion confiables, de facil

interpretacion y comprensmn ldentlflcar los posmles problemas existentes en los

procesos y las causas que los generan Y

cualquler modlf'caCIoﬁ que se proponga reallzar [Adicionado medlante Acuerdo
1&0/35(17-v-2o16)1 L

‘s

Unidad Administrativa: Cada uno de los organos que mtegran el Tribunal Electoral, con

funciones y actividades propias qu se dlstlnguen y drferenman entre si. Se conforman a
L

TORAL DEL
L'Feoemmd\traves de una estructura organica especmca y propia, y se le confieren atribuciones

STRACKN *
4::('1\ especificas en el instrumento juridico correspondlente

nbn

ERNRARS )
Ty

Unidad Jurisdiccional: Cada uno de los c')rganos que integré’ri .eI Tribunal Electoral, con

funciones y actividades propias en el ambito Junsd|CC|onaI Se conforman a través de una

i estructura organica especifica y propia, y se le confleren atrlbucmnes especmcas en el

instrumento juridico correspondiente. [Adicionado me‘fhante Acuerdo 140185(17-v-2o16)]

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 10




ECTORAL DEL
E LA FEDERAC

TARIA

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Ia Federacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este documento presenta una estructura y metodologia que sirve de marco de
referencia para que la Unidad de Control y Evaluacion realice de manera
homogénea en lo general y en lo particular las revisiones de control, seguimiento
de acciones de mejora, evaluacion al ejercicio del gasto y, representacién en los
actos de entrega- recepcion de los serwdores publicos. [Adicionado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] ;

>

No se omite sefalar que en; V|rtud de la complejldad que presentan los procedimientos
objeto del presente mstrumento se ha determinado considerar que formen parte del texto
normativo, tanto las |nd|caC|ogg§.conten|das en_Iqs formatos como en los instructivos de
IIenzado, mismos que obran ar{éxos.;
¢

Este proyecto de instrumento normatlvo tiene la fi nalldad de servir de medio que

norme y estandarice los trabajos de Ia Unidad de Control y Evaluacion respecto del

ocglesarrollo de cada procedimiento que a continuacion se senalan: [Adicionado
DMINISTRACION mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] '

A. Ejecucién de la Revision de Control.-[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] Jni?

L)

Objetivo: Regular las actividades y responsables para realizar las revisiones de control a
efecto de verificar que las unidades administrativas, atiendan\ todas las atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno, que el desarroIIo;,”dVe sus funciones, se apegue a lo
establecido en el Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién; y se dé cumplimiento a los lineamientos,
procedimientos y acuerdos autorizados por las autoridades competentes. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Se realizaran de manera cuatrimestral las revisiones de control a las
adjudicaciones directas, conforme a los Montos Maximos de Actuacion que
apruebe la Comisiéon de Administracién en el ejercicio fiscal que se revise; asi
como el apego a lo establecido en las disposiciones normativas aplicables.
[Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

COMISION DE ADMINISTRACI()N. Contraloria Interna. Pag. 11




TRIBUNAL ELECTORAL
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Jefatura de Unidad
de Control y
Evaluacion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION

1. Planea, programa y establece las revisiones de
control, e .instruye la elaboracion del proyecto del
Programa de Trabajo (formato 1) y el Marco Conceptual
(formato 2). [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y
Evaluacion

2. . Con'él apoyo del personal auditor, elabora el proyecto
de: Programa de Trabajo y el Marco Conceptual el cual
debera contener la debida motivacion y fundamentacion
correspondlente yen el que se debera planear el desarrollo
de la’ rewslzop,}y definir lo siguiente:

. No c@ Revision, Area Revisada, Objetivo, Descripcion
Alcancen Aspecto a revisar, Universo, Técnicas
Admlmstratlvas y Procedimientos que se aplicaran
durante el desarrollo del trabajo, descripcion de las
actividades :a desarrollar con fechas programadas de
inicio y término es decir los tiempos asignados para
cada actividad asi como los responsables de Ila
Ejecucion (personal comisionado).

ot
NOTA: Se dara seguimiénto a todos. los documentos que
se generen en las revisiones de‘control por medio del
sistema electronico que la Contralorla Interna tenga
implementado para tal efecto. o
i ¥
[Modificado mediante Acuerdo 140[85(17-V-201 6)]

Direccién de Control y
Evaluacion

3. Recibe, revisa, y en su caso propone modificaciones al
Programa de Trabajo y al Marco Conceptual y remite a la
Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién, para Visto Bueno.

; Los documentos tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continda a la actividad 4.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

4. Recibe, da Vo. Bo. e instruye el inicio de la ejecucion de
las actividades determinadas en el Programa de Trabajo

y en el Marco Conceptual. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacion

5. Con el apoyo del personal auditor, elabora los
proyectos de oficio de inicio (formato 3) y el requerimiento
de informacion (formato 4), estableciendo un plazo de

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 12




Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL ELECTORAL
Ge! Pocer Juaicial de la Hederaoién

entre 5 y 10 dias habiles a partir de su recepcidn para que la
o el titular del area revisada dé atencion a la peticion.

En el oficio de inicio se solicitara a la persona titular del
area revisada que, en caso de no poder estar presente en
la fecha y hora sefialadas para la firma del acta, designe a
una persona adscrita a su area para que lo represente en
| dicho acto

| manera detallada y concreta, de conformidad con el
,\alcance y objetlvos de la revision de control.

. En caso. de ser nece‘san'o y a solicitud justificada del Area
’ Rewsada se podra otorgar una prorroga de hasta 5 dias
habrles I

Se cohs’iderarén como causas justificadas que el Area
Revisada no-cuente con la mformac:on por encontrarse en
el Archivo’lnstitucional, que el volumen de la informacion

DEL
?élbgmc\w , solicitada sea muy amplio, y las demas que la Contraloria
ISTRAGION Interna considere como tales. [Modlficado mediante Acuerdo
U , 140/S5(17-V-2016)]

6. Recibe, revisay en su caso propone modificaciones a los
proyectos de ofici0" "de. jinicio y ‘al' requerimiento de
informacion. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Controly | ;Los proyectos de oficio de/inicio y el requerimiento de

Evaluacion informacio6n tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 5.
No. Continla a la actividad 7. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

7. Recibe, da Vo. Bo. y presenta para firma a la persona
titular de la Contraloria Interna, el oficio de inicio y el
requerimiento de informacion. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de | ;Los proyectos de oficio de inicio y el requerimiento de
Control y Evaluacion | informacion tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 6.

No. Continla a la actividad 8. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
8. Revisa y firma el oficio de inicio y el requerimiento de
Contraloria Interna documentacion o informacién, e instruye el tramite
correspondiente.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. P4ag. 13




TRIBUNAL ELECTORAL
el Pocer Judicial de 1a Federacion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

iLos proyectos de oficio de inicio y el requerimiento de

informacion tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 7.
No. Continta a la actividad 9.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

9. Recibe el oficio de inicio y el requerimiento de
informacion firmado por la persona titular de la Contraloria

Interna’- e instruye el tramite correspondiente. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacmn

10. Con el -apoyo del personal auditor, realiza el tramite
correspondlente ante el area revisada del oficio de inicio y

del requenmlento de informacion. [Modificado mediante
- Acuerdo 140185(17‘ V-201 6)]

Area Revisada

-

i 11. Recibe el oficio de inicio y el requerimiento de informacion

y-acusa de reC|bo ‘[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] o

Direccién de Control y
Evaluacién

12:°Con el apoyo del. personal auditor, recibe acuse del
of|c1o dé inicio y del reqUenmlento de informacién, apertura

el exped|ente de la Revisién de Control y los integra.
[Modificado medlante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

ireccion de Control y
Evaluacién

13. Con e] apoyo del personal auditor, elabora el Acta de

Inicio (formato 5). [Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] L

Direccion de Control y
Evaluacién

14. Revisa el Acta de Imclo y remite a la Jefatura de

Unidad de Controly Evaluacion, para su Visto Bueno.
[Modificado mediaité Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

¢El Acta de inicio tiche modlflcaclones'?
Si. Regresa a la actividad 13.
No. Continlia a la actividad 15.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

15. Recibe, da Visto Bueno:al Acta de Inicio. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

¢El Acta de inicio tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 14.
No. ContinGa a la actividad 16.

Jefatura de Unidad de

Control y Evaluacién /

Direccién de Control y
Evaluacién

16. Realizan la apertura de la Revision de Control con el Acta
de Inicio y recaba firmas de las personas que fungiran como
representantes de las Unidad(es) Administrativa(s), en dos
tantos. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacién

Direccion de Control
y Evaluacion

17. Con el apoyo del personal auditor, se integra al

expediente el Acta de Inicio debidamente firmada. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

18. Con el apoyo del personal auditor, inicia la Revision de
Control aplicando las técnicas administrativas que le apoyen

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 14




TRIBUNAL ELECTORAL
del ocer Judiciel de Ia Federaalén

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion
\

para dar cumplimiento a los objetivos y alcances planteados.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Si en el desarrollo de la Revision de Control, con base en la
naturaleza e importancia de los resultados preliminares
obtenidos, se requiere ampliar, reducir o sustituir al personal
revisor, asi como ampliar o modificar el periodo, y/o el objetivo
y alcance de la revision; se hara del conocimiento mediante
oficio suscrito por la persona titular de la Contraloria Interna,
a la o el servidor publico al-que se envid el oficio de inicio.

19: Con el apoyo del personal auditor, elabora los papeles
de trabajo con- la informacién remitida por la unidad
administrativa rewsada y presenta a la Jefatura de

' Unidad- de Control y Evaluaciéon para su revision.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

20.- Recibe y révisa los béf)eles de trabajo con el analisis,
Jefatura de Unidad de | e instruye la elabdracion de las cédulas de acciones de

a1 ¥ Control y Evaluacion mejora correspondlentes [Modificado mediante Acuerdo
;f:{b’ 140/S5(17:V-2016)] .

o 21. Con el apoyo del personal auditor, elabora la(s)
TORAL DEL cédula(s) de accion(es) de mejora (formato 6), con el
LA FEDERAGION| . . resultado del . analisis y apllcaélon de técnicas
MINIS Direccion de Controly admmlstratlvas asi como el oficio’para# f

ARIA | Evaluacién par u envio (formato

7) y las remite a la Jefatura de’ Umdad .de Control y
Evaluaciéon para su Vo. Bo. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] ey
22. Recibe y da Vo. Bo. é la(s) cédula(s) de accmn(es) de
mejora, y oficio para su envié y remite a.la persona Titular de
la Contraloria Interna para su aprobacion.”
La(s) cédula(s) de accion(es) de mejora y el oficio para su
envio ; Tienen modificaciones?  *..:
Si. Regresa a la actividad 21.
No. Continda a la actividad 23.
23. Recibe, revisa y aprueba la(s) cédula(s) de accién(es) de
mejora, para llevar a cabo la presentacion de los resultados e

instruye el envio de las mismas mediante oficio.
[Modificado mediante Acuerdo 140/$5(17-V-2016)]

Contraloria Interma 56y cadula(s) de accion(es) de mejora y el oficio para su
envio ¢ Tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 22.

No. Continta a la actividad 24.

24. Recibe e Instruye el envio del oficio con las cédula(s)
Jefatura de Unidad de | de accione(s) de mejora preliminares al area revisada para su
Control y Evaluacion conocimiento, 5 dias antes de la realizacién de Ia
presentacion de los resultados y solicita emita su

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion
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conformidad de los resultados mediante oficio. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control
y Evaluacion

25. Con el apoyo del personal auditor, da tramite al oficio
debidamente firmado con las cédulas de acciones de
mejora preliminares aprobadas al area revisada para su
conocimiento, 5 dias antes de la realizacion de la
presentacion de los resultados y solicita emita su

conformidad de los resultados mediante oficio. [Modificado
mediante . Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Area Revisada

26. Recibe y en su caso firma en dos tantos la(s) cédula(s)
‘de accion(es) de mejora de la Revision de Control (Uno
para el expediente de la Revisién de Control de la Unidad
de Control y Evaluacién. y otro para la Unidad
Administrativa rev:sada), y emite en su caso el oficio de

conformidad” de los resultados obtenidos. [Modificado
‘mediante Acuerdo 14018511 7-V-2016)]

Direccion de Control
y Evaluacion

27. Con el apoyo-idel personal auditor, integra al
expediente la(s) cédula(s) de accion(es) de mejora de la
Re\nswn de"Control, y. e'&,ofICIO de conformidad emitido
por eL area reVIsada . [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] ™.

< 5

LA FEDERACION

Direccion de Control
y Evaluacion

28. Con el apoyo del personal auditor, elabora el Acta para
Comunicar,los Resultados degla Revision de Control
(formato 8) con la fecha prewameq,te acordada con el area
revisada para realizar la f|rma. Se otorgara a la persona
titular del area revisada un; plazo de 5 dias habiles para
presentar sus aclarac:ones 0 comentanos .aJos resultados de
la Revision de Control gt

En caso de existir aclaracmnes recibe documentaC/on y realiza

las modificaciones procedentes a las acciones de mejora

En caso de negativa al firmar las cédulas de acciones de
mejora, se levantarg un acta de cierre de revision, en la que se
haran constar los motivos por los que no fueron firmadas las
acciones de mejora, asi como las declaraciones del area
revisada y del personal de la Contraloria Interna, anexando las
cédulas de acciones de mejora. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Direccioén de Control
y Evaluacién

29. Recibe y revisa el Acta para Comunicar los Resultados
de la Revision de Control y la remite a la Jefatura de

Unidad de Control y Evaluaciéon para su Visto Bueno.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad
de Control y
Evaluacion

30. Recibe y da Visto Bueno al Acta para Comunicar los
Resultados de la Revision de Control. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
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31. Se lleva a cabo la reunion para formalizar el Acta para
comunicar los resultados de la Revision con el area
revisada y se firma en dos tantos (uno para el area y otro
para el expediente de la Revision de Control de la Unidad

de Control y Evaluacion).
INFORME DE RESULTADOS Y PUNTO DE ACUERDO
32. Con el apoyo del personal auditor, una vez firmadas las
cédulas de acciones de mejora y el Acta para Comunicar los
Resultados elabora el Proyecto de Informe de Resultados
,(formafo 8) de la Revision de Control y remite para
§ rewsmn 4 la Jefatura de Control y Evaluacion,
16 que dicho proyecto se debera hacer llegar al

4yz,gpostenormente enviarlo como anexo al punto
de acuerdo a Gomision de Administracion en un plazo no
mayor a 20; aé’4 habiles, contados a partir de la fecha en que
d'tﬂas de acciones de mejora. En caso de
que- eI area rewsada no esté de acuerdo con el Proyecto de
informe de Resﬂ‘l'tados &e la Revisién de Control podra
presentar ante la ; raloria Interna un pliego de
mconformldad Dicho 'proyecto, las cédulas de acciones de
mejoraty, en su ¢aso, el pliego de inconformidad, se deberan
hacer llegar a la Comision de AdmlnlstraCIon en un plazo no
mayor a 20:dias habiles, contagps a partlr de la fecha en que
se suscriban las cédulas de: écclones de mejora. [Modificado
mediante Acuerdo 140185(17-\1-2016)] ¥

Jefatura de la Unidad
de Control y
Evaluacion

33. Recibe y da el Vo..Bo. 0,"eh su ¢&so, propone ajustes y/o
comentarios al Proyecto de Informe de “Resultados de la
Revision de Control y lo presenta para;éaprobacmn de la
persona Titular de la Contraloria ‘Interna. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

.El Proyecto de Informe de Resultados de la Revision de

Control tiene ajustes y/o comentarios?

Si. Regresa a la actividad 32.

No. Pasa a la actividad 34.

Contraloria Interna

34. Recibe y autoriza el proyecto de Informe de Resultados
de la Revision de Control e instruye a la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién para que lleve a
cabo el tramite correspondiente. {Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

(El Proyecto de Informe de Resultados de la Revision de

Control tiene ajustes y/o comentarios?

Si. Regresa a la actividad 33.

No. Pasa a la actividad 35.
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Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

35. Instruye dar tramite al Proyecto de Informe de Resultados

de la Revision de Control. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y
Evaluacién

36. Con el apoyo del personal auditor, mediante oficio
envia el Informe de Resultados de la Revisién de Control,

anexando las cédulas de acciones de mejora firmadas.
[Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

b A3

Area Revisada

| 37. Reclbe el oficio con el Informe de Resultados de la

Revision: de Control con las cédulas de acciones de mejora
anexas. [Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Evaluacion

38. Recibe acuse de recibo del oficio con el que se remiti6 el
Proyecto de’ Informe de Resuitados de la Revision de Control

«y de-las cédulds de acciones de mejora firmadas y con el
Direccion de Control y

apoyo Qei personal’audltor integra al expediente. [Modificado
medlantg!.Aguerdo 140185(1 7-V-2016)]

39. Comel apoyo del. 'f '*sonal auditor, elabora el proyecto
del-Punto de, Acuerdo ormato 9) para la Comisiéon de
AdmtnlstraC|on [Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad

40. Recibe y otorgg.. el Vo. Bo. al proyecto de Punto de
Acuerdo, en su-casd; solicita modificaciones y lo presenta para
aprobacién de la persona Titularide la,Contraloria Interna.

de Control y
Evaluacion

(El Proyecto de Punto de,,~A‘€ﬁerdo tiene ajustes ylo
comentarios? S

Si. Regresa a la actividad 39. G W

No. Pasa a la actividad 4. ot ‘%

Contraloria Interna

41. Recibe y autoriza ef proyecto de Pun’eo de Acuerdo, en su
caso, lo autoriza y lo remite a la personal titular de Ila
Coordinacion Técnica Administrativa para su integracion en la
orden del dia de la Comisién-de: Administracion.

42. Una vez acordado por la Comisién de Administracion,
instruye que se atiendan los acuerdos.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

43. Recibe e instruye el envio del oficio al area revisada
informando el Acuerdo y sesién con los que la Comision de
Administracion se dio por informada de los resultados

obtenidos en la Revisiéon de Control. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control
y Evaluacion

44. Con el apoyo del personal auditor, realiza el tramite
para el envio del oficio al area revisada informando el
Acuerdo, y sesion con los que la Comision de
Administracion se dio por informada de los resultados
obtenidos en la Revisiéon de Control, e integra en el
expediente el acuse de recibo. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]
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Jefatura de Unidad 45. Instruye dar de alta las acciones de mejora aprobadas
por la Comision de Administracion en el procedimiento de

Seguimiento de Acciones de Mejora. [Adicionado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Control y
Evaluacion
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B. Ejecucién del Seguimiento de Acciones de Mejora. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Objetivo: Es el resultado del analisis y evaluacion a la instrumentacion de las
acciones de mejora coordinadas y determinadas con las Unidades Administrativas,
dicha evaluacion se soportara con la evidencia documental remitida por el area

responsable de dar atencion. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

En los formatos de Se'gu'imie'ﬁto dé A"”\'éiones de mejora, se verificara la efectividad
de la implantacion de las acciones de mejora [Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-

rf i "',, B

2016)] g

o

La responsabilidad de la |mplementacwn de Ias acclones de mejora determinadas
durante las revisiones de cgntrol evaluacwnes al ejercicio del gasto e
inspecciones a las Salas Regidhales corresponde a los tltulares de las areas o
unidades administrativas y al personal operativo mvolucrado, asn como a la Unidad

de Control y Evaluacién brindar la asesoria necesaria (juran e sg instrumentacién.
[Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] R gr;é‘-“ !

Respecto a las acciones de mejora no instrumentadas pbi‘.l'aséreas o unidades
administrativas responsables, el personal adscritot, a la Unidad de Control y

A
Evaluacion procedera a evaluar, durante el seguimiento correspondiente, las

causas que obstaculizaron su cumplimiento. [Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION
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1. Planea, programa y establece las directrices para la
elaboracién del Programa de Trabajo, e instruye la elaboracién
del proyecto.

NOTA: Se dara seguimiento a todos los documentos que se
generen en los seguimientos de acciones de mejora por medio
del sistema electronico que la Contraloria Interna tenga

implerentado para tal efecto. [Modificado mediante Acuerdo
140/$5(17-V-2016)]

CTORAL DEL
Z LA FEDERACION
MIU&"TRAC!ON

Direccién de Control y
Evaluacién

| 2. “Con.el.apoyo del personal auditor, elabora el proyecto

de Programa de Trabajo y Marco Conceptual conforme a las
directrices determmadas por la Jefatura de Unidad de
Control y Evalfuacion el desarrollo del Seguimiento de

I- Acclones de’ Mejora .y defmlr lo siguiente:

No de Segunmlento ‘de Acciones de Mejora, Area(s)
Rewsada(s), Objetlvo ‘*del Seguimiento, Descripcion
Alcance Aspecto a evaluar, Universo, Técnicas
Admmlstratlvas y Procedimientos que se aplicaran durante
el desafrollo del trabajo, descrlpclon de las actividades a
desarrollarmon fechas programadas de inicio y término es
decir los tlempos asignados para cada actividad asi como
el personal responsable de la: EjeCUCIOI'I (personal
comisionado). [Modlflcado mediante Acuerdo A140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y
Evaluacion

3. Revisa, y en¥su caso propone modificaciones al
Programa de Trabajo (formato 1) y Marco Conceptual
(formato 2) y remite ala Jefatura de Unidad de Control
y Evaluacion, para Vo Bo [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] w

:Los documentos tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continua a la actividad 4.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

4. Recibe, da Vo. Bo. e instruye el inicio del seguimiento
de acciones de mejora conforme a la fecha
programada en el Programa Anual de Control y
Auditoria autorizado por la Comision de

Administracion. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

¢ Los documentos tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 3.
No. Continta a la actividad 5.
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5. Con el apoyo del personal auditor, elabora proyecto de
oficio de inicio del Seguimiento de Acciones de Mejora (formato
3) conforme al Programa Anual de Control y Auditoria
autorizado por la Comision de Administracion a la(s)
unidad(es) administrativa(s) que sera(n) evaluada(s) sefalando
la fecha de inicio, el objetivo del seguimiento y las o los servidores
publicos responsables de realizarlo.

| En eI of' c|o de.inicio se solicitara a la persona titular del area
| revisada que, en caso de no poder estar presente en la fecha
y hora senaladas para la firma del acta, designe a la persona

que fungira como representante en dicho acto.
[Modlflcado medlante Acuerdo 140/85(17-V-2016)]

6." Revisa. y remlte é  oficio de inicio del Seguimiento de
X Acciones de Mejora ‘arla Jefatura de Unidad de Control y
2 EvaluaCIon para su Vo. Bo %rubrlca

; D?reccién de (_3’ontrol Y [¢El of|c|o de inicio del. Seg'ﬁiplento de Acciones de Mejora
4 Evaluacién

tiene modlflcaclones9
Si. Regresa a la actividad 5.
TORAL DEL No. Continta a la actividad 7. [Modificado mediante Acuerdo
. LA FEDERACION . 140/S5(17-V-2016)] o
‘f:‘,me 7. Recibe y otorga el Vo. Bo. al oficio de inicio y envia a Ia
persona Titular de la- Contralqna Interna para su
autorizacion. [Modlflcado medlante Acuerdo 140/S5(17-V-

Jefatura de Unidad de 2016)] il
Control y Evaluacion | ¢El oficio de inicio del Segwmlento de Accmnes de Mejora tiene

modificaciones?
Si. Regresa a la actlwdad 6. .
No. ContinGa a la actividad 8

8. Recibe el oficio de inicio, autoriza, firma e instruye para su
envio a la(s) unidad(es) administrativa(s).

] ¢El oficio de inicio del Seguimiento de Acciones de Mejora
Contraloria Interna | tiane modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 7.
No. ContinGa a la actividad 9.

Direccion de Control y
Evaluacion
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Direccidon de Control y
Evaluacién

9. Con el apoyo del personal auditor, envia oficio de inicio a
la(s) unidad(es) administrativa(s), recaba acuse de recibo, e
integra al expediente del Seguimiento de Acciones de
Mejora, asimismo elabora el acta de inicio (formato 4) del
Seguimiento de Acciones de Mejora y turna a la Jefatura de

Unidad de Control y Evaluacion para su Vo. Bo.
' ‘,[Modlflcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluamon

-0, Recnbe y, en su caso otorga Vo. Bo. al acta de inicio del

Segwmlento de Acciones de Mejora. [Adicionado mediante
Acuerdo 140185(1 7-V-2016)]

Jefatura de Unldad de

Direccién de Control’
Evaluacion

Direccién de Control y
Evaluaciéon

Control y Evaluacién/ |-

11 Formaliza eI acta de inicio de segmmlento de acciones

de “mejora con la(s) unidad(es) administrativa(s).

[Modlflcado medlante Acuerdo 140/S5(17-V-201 6)]
o

12.Con el apoyo del personal auditor, inicia la ejecucién
del’ seguimiento de acciones de mejora, con el envio del o
los formato(s) (formato 15) mediante oficio y correo
electrénico a la personawT,Jtular de Area ylo a las
personas designadas como enlaces con el area de
oportunidad y acciones‘de méjora determinada, para
su llenado y solicita sea remltldo dlchg formato via oficio
y electronict™ con la -evidencia®! ¥documental de la

implementacién de Ia(s) accuon(es) ‘de mejora. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Unidad Administrativa

13.Recibe los formatos medlante oficio y correo electrénico
para su llenado y los remite por la misma via a la Direccion
de Control y Evaluacion, y por oficio la evidencia
documental de la implementacion de la(s) accién(es) de
mejora, en un término de 3 a 5 dias seglin establezca la
persona Titular de la Contraloria Interna.

Direccion de Control y
Evaluacién

14. Recibe el formato con las acciones realizadas por la(s)
Unidad(es) Administrativa(s), asi como el oficio con la
evidencia documental de Ila implementacion de la(s)
accion(es) de mejora.

¢ El formato con la valoracion de la efectividad de las acciones de
mejora cumple con las caracteristicas y requisitos suficientes?
Si. Pasa a la actividad 26.
No. Continta en la actividad 15.

Direccion de Control
y Evaluacion

15.Con el apoyo del personal auditor elabora el proyecto de
oficio de requerimiento de documentacion o informacion
estableciendo un plazo de entre 5 y 10 dias habiles a partir
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de su recepcion para que la o el titular del area revisada
dé atencion a la peticion.

Los requerimientos de informacion se deben elaborar de
manera detallada y concreta, de conformidad con el alcance
y objetivos del seguimiento de acciones de mejora.

En caso de ser necesario y a solicitud justificada del Area
Revisada se podra otorgar una prérroga de hasta 5 dias
habiles. T

Se consideraran+como causas justificadas que el Area
Revisada no cyetyte;r:on la informacion por encontrarse en el
Archivo Insti'tuéional que el volumen de la informacion
solicitada sea’ muy amplio, y las demas que la Contraloria

Interna considere como tales.
[Modificado mediante Aclierdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y
Evaluacion

16. Revisa el proyecto de oficio de solicitud de informacién y lo
remite’y Ia -Jefatura de la Unidad de Control y Evaluacién para
su validdcion Vo. Bo. T

E LA FEDERACION Jefatura de Unidad de
DMINISTRACION

Control y Evaluacién

17. Recibe y en.su caso da el Vo. Bg: del proyecto de oficio de
solicitud d&" informacion, y envia a Ja persona titular de la
Contraloria Interna para su* autorizacion,

Contraloria Interna

18.Revisa y autoriza el OfICIO de sohcntud de informacioén, e
instruye su envio. & . : )

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

. .fv ) ‘ 'f“ vy ,
19. Instruye a la Direccion de Control y Evaluacion el envio del
oficio de solicitud de informacién firmado.

Direccién de Control y

20. Con el apoyo del persoial -auditor envia el oficio de

i solicitud de informacién a la(s) unidad(es)

Evaluacion administrativa(s) correspondiente(s).  [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Unidad Administrativa 21. Recibe el oficio de solicitud de informaciéon y remite la

informacion solicitada.

Direccion de Control y
Evaluacién

22. Recibe y analiza con el apoyo del personal auditor la
informacion y documentacion soporte de la implementacién de
la(s) accion(es) de mejora, e integra en el expediente el
acuse de recibo y el soporte documental del oficio.

Direccion de Control y
Evaluacién

23.Con el apoyo del personal auditor, requisita el formato
con el proposito de realizar la verificacion de la efectividad
de la (s) accién(es) realizada (s) por la(s) Unidad(es)

Administrativa(s).
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24. Remite el formato con la valoracién del estatus en cuanto a
la efectividad de las acciones de mejora, via correo
electrénico, solicitando que este sea firmado en dos tantos
por la Unidad revisada.

En el correo electrénico se debera especificar a la persona titular
y a las personas designadas como enlaces de las Unidades
Admlnlstratwés revisadas el otorgamiento de 5 dias habiles para
presentar slis aclaraciones o comentarios de la valoracion a la

mplementacnoﬁr deda(s) accion(es) de mejora. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(1 7"7'23} 6)]

25 Con el apoyo dél personal auditor, elabora el Acta para
“Comunicar los Resultados del Seguimiento de Acciones de
Mejora (formato 8 f la remite a la Direccion de Control y
Evaluamon para Su reyision. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] o

Direccion de Control y
Evaluacion

clow

26. Rewsa el Acta para Comumcar los Resultados y turna a la
Jefatura de la Unidad de Control y Evaluaciéon, para su
Visto Bueno.’ [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] . mv*’

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

27. Recibe y en su caso da su Vo. Bo. e,ifistruye a la Direccion
de Control y Evaluacion que se reahceg las actividades
LV
correspondientes para la flrma o _xf;"

4&t

Direccién de Control y
Evaluacién

28.Realiza las actuvndades correspondlentes para agendar la
firma del acta para comunlcar los” resultados del

Seguimiento de Accionés de Mejofa. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] ' . . %

Jefatura de Unidad de

Control y Evaluacién /

Direccién de Control y
Evaluacién

29.Formaliza la reunién para“comunicar los resultados del
Seguimiento de Acciones de Mejora con la Unidad
Administrativa, con la firma en dos tantos del acta
correspondiente. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016

ELABORACION DE INFORME DE RESULTADOS Y PUNTO DE ACUERDO

Direccién de Control y
Evaluacién

30.Con el apoyo del personal auditor, elabora el Informe de
Resultados del Seguimiento de Acciones de Mejora
(formato 11) con la valoracién de la efectividad de cada
una de las acciones de mejora pendientes de atender, asi
como el oficio para la(s) Unidad(es) Administrativa(s)
en el que se referenciara como Anexo en el informe.

Nota: Los criterios de valoracion son: (atendida,
parcialmente atendida y sin avance) [Modificado mediante

Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
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Direccién de Control y
Evaluacién

31.Revisa y, en su caso, modifica y turna el Informe de
Resultados del Seguimiento de Acciones de Mejora asi
como el oficio a la Jefatura de Unidad de Control y

~ Evaluacién para su Vo. Bo.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

32.Recibe, revisa y da su Vo.Bo, al Informe de Resultados del
Seguimiento de Acciones de Mejora, asi como el oficio
para las. Unldad(es) Administrativa(s) y en su caso rubrica
yturna ala persona titular de la Contraloria Interna, para
su autorizacion.

Contraloria Interna

- 33.Recibe el Informe de Resultados del Seguimiento de
Acciones de ‘Mejora, y el oficio para la(s) Unidad(es)

Admmlstratlva(s), para su autorizacion. [Modificado
. mediante Acuerdo 140135(1 7-V-2016)]

*
u % .4"

¢El lnforme de resultados 'y el oficio para la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) cump|en q‘on Ias caracteristicas y requisitos
suficientes? €

Si. Pasa ala actmdad 34

No. Regresa a la actividad 32.

34.Autoriza y firma el oficio para envio del Informe de
Resultados” del Seguimiento def?\cmones de Mejora e
mstruye a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion el
envio. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluaciéon

35.Recibe el Informe de Resultados: del Seguimiento de
Acciones de Mejora, asi como el oficio para las
Unidad(es) Adm|n|strat|va(s) e instruye a la Direccion de

Control y Evaluacion el envio. [Modlflcado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] '

Direccién de Control y
Evaluacion

36.Recibe el Informe de Resultados del Seguimiento de
Acciones de Mejora y cori‘el apoyo del personal auditor,
envia a la(s) Unidad(es) Administrativa(s)
correspondiente(s) el Informe de Resultados del
Seguimiento de Acciones de Mejora, recaba el acuse de

recibo e integra al expediente. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Unidad Administrativa

37.Recibe Informe de Resultados del Seguimiento de
Acciones de Mejora y oficio y acusa de recibo.

Contraloria Interna

38. Instruye a la Jefatura de la Unidad de Control y Evaluacion
la elaboracion del Punto de Acuerdo.
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Direccién de Control y
Evaluacion

39.Con el apoyo del personal auditor elabora el Punto de
Acuerdo (formato 14), y lo somete a consideracién de la
Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién, para su Vo.
Bo. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

&%

- F

40.Da el Vo. Bo. al Punto de Acuerdo y somete a
consideracion de la persona Titular de la Contraloria

" ‘~.'Interna para su autorizacion y firma. [Modificado mediante
a Acuprdo 140/S5(17-V-2016)]

Contraloria Interna _ -

4 evga autoriza y firma el Punto de Acuerdo para el envio
»a"r‘a Compision de Administracion, anexando el Informe de
Resu dos [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Comision de
Administraciéon

42. Emlte Acuerdo mediante el cual se da por informada de los
reSUItados htenidos en el Seguimiento de Acciones de
. Mejora.

Contraloria Interna

43 Recibe el Ac '‘do mediante el cual se da por
_informada Ja’ ‘Comisién de Administracién de los
aResuItados del Segunmlento de Acciones de Mejora, e
instruye el envio del mismo a la(s) Unidad(es)

Admmlstratlva(s) [Adl(}ld:‘ado mediante Acuerdo 140/S5(17-
V-2016)] e

Direccion de Control y
Evaluacion

44.Con el apoyo del persﬁ‘nal auditor, elabora oficio para
la(s) unidad(es) admlnlstratlva(s) informando el nimero de
acuerdo, sesion y resolutlvos en;hdgs por la Comisién de

Admlnlstramon [Modmcado mednant“é Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

Direccién de Control y
Evaluacién

45.Revisa el oficio para Ia(s) unldad(es) administrativa(s)
informando el nimero. de Acuerdo, sesion y resolutivos
emitidos por la Comision de Administracion por los que se
dio por informada de los resultados obtenidos, y lo remite
a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién para su
Vo. Bo.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

46. Otorga el Vo. Bo. y remite oficio a la persona Titular de

Contraloria Interna para su autorizacién. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Contraloria Interna

47 .Revisa y autoriza el oficio con los resolutivos
determinados por la Comision de Administraciéon e
instruye para su envio a la(s) unidad(es) administrativa(s)
evaluada(s). [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

48.Recibe e instruye el envio del oficio a la(s) unidad(es)
administrativa(s) informando el nimero de acuerdo, sesién
y resolutivos emitidos por la Comisiéon de Administracion
por los que se dio por informada de los resultados
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obtenidos del Seguimiento de Acciones de Mejora.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. Ejecucion de la Evaluacion al Ejercicio del Gasto [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Objetivo: Regular las actividades y responsables para evaluar el cumplimiento por
parte de las areas administrativas del Tribunal Electoral de las obligaciones derivadas
de las disposiciones contenidas en la normativa aplicable, con relacién al ejercicio de
los recursos presupuestales asignados a su operacion.

El marco metodolégico para llevar a cabo las evaluaciones corresponde a la
evaluacién del proceso de plan‘ggcion programacién, presupuestacion, ejercicio,
control, seguimiento y evaluacion-del ejercicio de los recursos presupuestales en el
cual se evaluara mediante analisis de. g%bmete y de campo si el proceso programatico-
presupuestal se realiza conforme alo establecndo en los Lineamientos programatico-
presupuestales del Tribunal EIectoraI deL Poder Judicial de la Federacion.
S

Los resultados del analisis de la |nformaC|on y, de la ejecucion de la evaluacion al
ejercicio del gasto serviran para: ldentlflcama as de oportunidad para mejorar el
ejercicio de los recursos presupuestales aS|gnados para la operacién del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la’ Federaclon [Modlfiqado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)] e .'_-; L2

Los resultados obtenidos permitiran conocer las fortalezas y oportunidades,
debilidades y amenazas relacionadas con el proceso de planeacion, programacion,
presupuestacion, ejercicio, control, segmmlento y evalugﬁ‘ion del ejercicio de los
recursos presupuestales y determinar areas de oportumdad %afb fortalecer el proceso
evaluado. AN ‘ﬂ & gﬁ

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Planea, programa y establece las directrices para la
elaboracién del Programa de Trabajo, (formato 1) e instruye
la elaboracion del proyecto.

Jefatura de Unidad
de Control y NOTA: Se dara seguimiento a todos los documentos que se
Evaluacion generen en las evaluaciones al ejercicio del gasto por

medio del sistema electrénico que la Contraloria Interna

tenga implementado para tal efecto. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

2. Con el apoyo del personal auditor, elabora el programa de
trabajo en el cual se debera contemplar lo siguiente:

Direccién de Control

y Evaluacion Descripcion de la Evaluacion, Objetivo de la Evaluacion,

Alcance, Rubro o aspectos a revisar, Descripciéon de las
actividades a desarrollar con fechas programadas de inicio y
término, Responsables de la Ejecucién.
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Direccion de Control y
Evaluacion

3. Reuvisa, en su caso propone modificaciones al programa de
trabajo y remite a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion,
para Vo. Bo.

4. ¢(El Programa de Trabajo tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continda a la actividad 5. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17:¥:2016)]

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

5. Recibe, v*da Vo. Bo. e instruye su integracién en el
expedienté de la:8valuacion.

Direccién de Control y
Evaluacién

6. Conel apoyo .dél personal auditor, elabora el oficio de inicio
(formato 2).y el req,uenmlentq de informacién (formato 3),
estableciendo un plazo de entre 5 y 10 dias habiles a partir de
su. recepcion para qu’éﬁa persona titular del area revisada dé

<,

atenmon ala pehcuon ’ﬁ
1 s ' :

En el oflclo de lmcw se s%gitaré a la persona titular del
area revisada que; en caso e:no poder estar presente en la
fecha y hora .sefaladas, pfra la firma del acta, designe a la
persona qué funglra como enlace para que lo represente en
dicho acto. L
@ ﬁrﬂ‘

Los requerlmlentos de |nformaclon deben elaborar de
manera detallada y concreta, de con%ormldad con el alcance
y objetivos de la evaluaclon al ejerclclo‘ft’lel gasto.

'
};'Jr

En caso de ser necesatio y a-solicituds justlﬂcada del Area
Evaluada se podra otorgar una prorroga de Hasta 5 dias hébiles.
Se consideraran como causas justificadas que el Area Revisada
no cuente con la informacion ‘por encontrarse en el Archivo
Institucional, en caso de que el volumen de la informacion
solicitada sea muy amplio, y las deméas que la Contraloria

Interna considere como tales.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacién

7. Revisa y, en su caso, propone modificaciones al oficio de
inicio y al requerimiento de informacién y envia a la
Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién.

8. ¢El oficio de inicio y el requerimiento de informacion
tienen modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 6.

No. ContinGla a la actividad 9. [Modificado mediante Acuerdo

140/S5(17-V-2016)]
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9. Recibe, da Vo. Bo. y presenta para firma, a la persona titular

de la Contraloria Interna el oficio de inicio y el

requerimiento de informacion. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

10. ¢El oficio de inicio y el requerimiento de informacién
tienen modnﬂcacmnes" :
Si. Regrgsa a la actividad 7.

“No. Cantinua a la actividad 11. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Contraloria Interna

11.Recibe, rev:sa fy firma oficio de inicio y el requerimiento

. de |nformaC|on,,e instruye el tramite correspondiente.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

¢El oficio de mlclp yel requerlmlento de informacion tienen
modlf' cacmnes‘? s,
+8i. Regresa a la actmdad 9.

No. Contmua a la actmdad 12. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] v‘r«

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

12. Recibe el oficio de |n|0|9 +y el requerimiento de informacién
firmad6s por la persoma titular de la Contraloria Interna e

instruye el tramite correspondiente. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y
Evaluacién

13.Con el apoyo del personal*"’audnor realiza el tramite

correspondiente ante el area eyattiada. [Modificado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] . .*°

Area Evaluada

14.Recibe el oficio_de, inicio y el requénmlento de informacién

y sella el acuse de reCIbo [Modlflcado mediante Acuerdo
140/S85(1 7-V-2016)] 2 e, 4

Direccion de Control
y Evaluacién

15.Recibe acuse y conxel-apoyo del pefsonal auditor integra
al expediente de la evaluacwn [Modificado mediante Acuerdo
140/85(17-V-2016)]

.n
o

16.Con el apoyo del personal auditor elabora el Acta de Inicio
y la presenta a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion

para realizar la apertura. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de Unidad de

Control y Evaluacién/

Direccién de Control y
Evaluacién

17. Realizan la apertura de la Evaluacién con el Acta de Inicio y
recaba las firmas de las personas que fungiran como
representante(s) de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) en

dos tantos, e instruyen la integracién en el expediente.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control
y Evaluacién

18.Recibe el Acta de Inicio debidamente firmada y con el
apoyo del personal auditor integra al expediente de la

Evaluacién. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
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19. Con el apoyo del personal auditor, inicia la evaluacion
aplicando las actividades siguientes:
a. Se analizara la informacion solicitada y recabada.
b. Se revisaran: Lineamientos Programaticos Presupuestales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
informes de avances y seguimiento autorizados por la Comisién
de Admlnlstracnon de los avances, seguimiento y/o desempefio,
Programa.; Anual de Trabajo, Sistemas de Informacién,
normatlwdad aplicable vigente y otros documentos pertinentes.
|-c. Parafines de la evaluacion se definiran las etapas a revisar
| del proceso ‘de. Planeacién, programacion, presupuestacion,
.| ejercicio, control._.:ety seguimiento conforme al alcance
determinado. A
d. De los resuItados encontrados, se determinara el nivel de
cumplimiento.” ok
e Se revisaran Tos registros en el SAITE relativos, a
" través. de los indi fadores registrados por las areas
responsables enﬁus respectivos Programas Anuales
de Trabajo, cuando el objetivo y alcance asi lo

especlflque.

Direccién de Control y
Evaluacion

f. Se determlnaran las areas deféportumdad y acciones de
mejora. Si en el desarrollo de la,emaluacioh, con base en la
naturaleza e importancia de -l %*s resultados preliminares
obtenidos, se reqwere ampliar, reduéir o sustituir al personal
evaluador, asi como ampliar o, modlflcar el periodo, y/o el
objetivo y alcance d&’ia evaluacion, sé hara del conocimiento
mediante oficio susgcrito por. la persona titular de la
Contraloria Interna, a la o el servudor publico al que se envié
la orden de evaluamon [Modlflcado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

20.Con el apoyo del personal auditor, elabora y presenta las
cédulas de acciones de mejora preliminares, y el oficio para
su envio, en el que solicita a la persona titular de la Unidad
Administrativa evaluada emita su conformidad con los
resultados, mediante oficio.

Direccion de Control
y Evaluacién

21.Revisa que la cédula de acciones de mejora preliminares se
encuentren debidamente sustentadas, asi como el oficio
para su envio y, en su caso, propone modificaciones.

Direccién de Control y

g La cédula de acciones de mejora preliminares y el oficio para
Evaluacion ) P y P

envio ¢ Tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 20.
No. Continda a la actividad 22.
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22. Recibe, da Vo. Bo. a la cédula de acciones de mejora
preliminares asi como al oficio para su envio y presenta para
aprobacién a la personal titular de la Contraloria Interna.

La cédula de acciones de mejora preliminares y el oficio
para envio ; Tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 22.

No. ContinGia a la actividad 24 [Modificado mediante Acuerdo
140/85(17-V-2016)]

Contraloria Interna

523 ReC|be revisay, en su caso, autoriza la cédula de acciones

| de mejora preliminares para llevar a cabo la reunién para
_comunicar.}os resultados y, firma oficio para envio.

¢la cédula de acciones de mejora preliminares y el oficio para
su envio tienen: ajustes y/o comentarios?

Si. Regresa 4 [a actividad 22.

No. Pdsa a la act x(i ad 24.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

24.Instruye el; ;enw del oficio firmado con la cédula de
acciones de-’rnejoraggeliminares aprobadas, al area

evaluada para su cd% iento. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(1 7-V-2016)) %

Area Evaluada

25.Recibe la cédula de accidnes de mejora preliminares y, en
su caso, firma en dos tantos asimismo, emite el oficio
de conformidad de los resultados obtenidos o presenta
aclaraciones y/o comentanos a los resultados de la
evaluacion. N H:** e

[ 4 L .',"# 4
Se otorgaréa a la% el tltular del area evaluada un plazo de 5 dias
habiles para presentar sus*aclarac:one§ 0 comentarios a los

resultados de la evaluac10n .
T ‘ f i

En caso de existir aclarac:ones reCIbe documentacion y realiza
las modificaciones procedentes a las acciones de mejora.

En caso de negativa al ﬁrmar la cédula de acciones de mejora,
se levantara un acta de cierre de la evaluacion, en la que se
haran constar los motivos por los que no fueron firmadas las
acciones de mejora, asi como las declaraciones del area
evaluada y del personal auditor, anexando la cédula de

acciones de mejora. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

Direccién de Control y
Evaluacién

26.Con el apoyo del personal auditor, elabora el Acta para
Comunicar los Resultados de la evaluacién con la fecha
previamente acordada con el area evaluada para realizar la
firma.
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27.Revisa el Acta para Comunicar los Resultados de la
Evaluacién y remite a la Jefatura de Unidad de Control y
Evaluacién para su Vo. Bo.

Jefatura de Unidad de

Control y Evaluacion y

Direccién de Control y
Evaluacién

28.Brinda el Vo. Bo. y se lleva a cabo la reunién para formalizar
el Acta'para Comunicar los Resuitados de la Evaluacion con
. vel area evaluada y se firma en dos tantos (uno para el area

Direccién de Control y
Evaluacién

y ofrd" paraJQI expediente de la Evaluacién).
-'f ‘r

29 Con el apoyo del personal auditor, una vez firmada la cédula
de’ acc1onesé§e mejora y el Acta para Comunicar los
Resultados, de,.la:evaluamon elabora y envia el Proyecto de
Informeade Resultados de la Evaluacién a la Direccion de

. Control y Evaluga n, considerando que dicho proyecto se
debera hacer lledar al area evaluada, y posteriormente
envnarlo a: Ia"‘Comls on de Administracién en un plazo no
mayor a 20 dias hag s;.contados a partir de la fecha en que
se suscrlban las cedu‘gs de acciones de mejora.

En céso de que el area evaluada no esté de acuerdo con el
proyecto de informe de re.gyltados de la Evaluacion podra
presentar ante la persop& tltular de la Contraloria Interna un
pliego de lnconform(daw&
#

Dicho proyecto Ias cedulas dewaccmnes de mejora y en su
caso, el pliego de lnconformldad;» & deberéan hacer llegar a
la Comision de, Admmrstrac:on " en‘un plazo no mayor a 20
dias habiles, contados a pan‘lr de la fecha en que se
suscriban las cedl,vl_las‘r_ge acciones de mejora.

Direccion de Control
y Evaluacion

30.Revisa y en su caso, propone modificaciones al Proyecto de
Infforme de Resultados de la Evaluaciéon y, una vez
aprobado, lo turna a la Jefatura de Unidad de Control y
Evaluacion.

(El Proyecto de Informe de Resultados de la Evaluacion
tiene ajustes y/o comentarios?

Si. Regresa a la actividad 29.

No. pasa a la actividad 31.

Jefatura de la Unidad
de Control y
Evaluacion

31.Recibe, da Vo. Bo. al Proyecto de Informe de Resultados de
la Evaluacion y presenta para aprobacion.

¢El Proyecto de Informe de Resultados de la Evaluacion
tiene ajustes y/o comentarios?
Si. Regresa a la actividad 30.
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No. pasa a la actividad 32. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

32.Firma el Proyecto de Informe de Resultados de la Evaluacion
e instruye a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion
para que lleve a cabo el tramite correspondiente.

Contraloria Interna -

"3 ¢El Proyecto de Informe de Evaluacion tiene ajustes y/o
w comentarios?

>S|.3,;Regresa a la actividad 31.
P NO‘ pasa a la actividad 33. [Modificado mediante Acuerdo

| i 140/35(17-v-2o1s)1 "
Jefatura de Unidad de | 33. Instruyé‘dar tramite al Proyecto de Informe de Resultados de
Control y Evaluacién la Evaluaclon

. &
Direccién de Control Y
Evaluaciéon

, 34 Con el qpfoyo del personal auditor, envia el Proyecto de

Informe de Re sultados de la Evaluacién, anexando las

. cédulas de é’c nes de mejora firmadas y recaba acuse.
- [Modificado. mediante Acuerdo 140/85(17-V-2016)]

Area Evaluada

35, Recibe el Proyecto de Informe de Resultados de la
Evaluacion con la cédula de acciones de mejora y acusa de
Fecibo. ¥

Direccién de Control y

36.Recibe acuse de- reubo del Proyecto de Informe de
Resultados de la Evaluacmny de las cédulas de acciones de
mejora firmadas y con eI apoyo del personal auditor integra
al expedlente T 1

Evaluacion

37.Con el apoyo del personal udltor elabora el Punto de
Acuerdo para .1a Comlsmn “de Administracion. [Modificado
mediante Acuerdo 140/SS(17-V-2016)]

38.Revisa y, en su caso, propone modificaciones al proyecto de
Punto de Acuerdo.

Direccién de Control y
Evaluacion

El proyecto de Punto de Acuerdo (formato 14)
¢ Tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 36.

No. Continla en la actividad 39.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion

39.Recibe, revisa el proyecto de Punto de Acuerdo, en su caso,
solicita modificaciones y una vez autorizado, da Vo. Bo. y lo
presenta para aprobacién de la persona titular de la
Contraloria Interna.

de

de Acuerdo

El proyecto Punto iTiene
modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 37.

No. Continila en la actividad 40. [Modificado mediante

Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]
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40.Recibe el proyecto de Punto de Acuerdo, en su caso, solicita
modificaciones y una vez autorizado lo firma y lo remite a la
persona titular de la Coordinacién Técnica Administrativa
para su integracion en la orden del dia de la Comisién de
Adrhinistracion.

|* ElI proyecto de Punto de Acuerdo (tiene
R modificaCibn'es?
- Si. Regresa a la actividad 39.

No. Contm(xa en la actividad 41. [Modificado mediante
Acuerdo 140/35(1 7-V-201 6)]

A
l

Contraloria Interna -

S

41 Una vez acordado por la Comision de Administracion,
instruye que se atiendan los acuerdos y, en su caso, el cierre
de, la evaluacién (lntggra0|on y foliado consecutivo del
expediente). o

STORAL DEL

LA FEDERACIO:

MIBISTRAGHON

ARIA 42.Recibe instruccion de la persona titular de la Contraloria
Jefatura de Unidad de Interna e lnstruye a la Direccién,de Control y Evaluacion se
Control y Evaluacion informe al areéa evaluada el sentldo del acuerdo de la

Comision de &dr_nmlstracmn

“ i

43.Recibe y con el apoyo del personal auditor envia el oficio a
la unidad administrativa evaluada informando el nimero de
Acuerdo y sesion con los que la Comision de Administracion
se dio por informada de los resultados obtenidos de la

evaluacién, recaba acuse e integra al expediente.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

. . FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Control y
Evaluacién
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D. Acta Entrega-Recepcion de Servidores Publicos

Obijetivo: Regular las actividades a realizar por la persona en representacion de la
Contraloria Interna comisionado/a para intervenir en la formalizacion de las actas

administrativas de entrega- recepcm ‘,s,obre los asuntos y recursos de las o los servidores

publicos al momento de separarse“;de sus empleos, cargos o comisiones. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5 17-V-201 6 PR
el g

P
-

..::.'ﬁ'.f"‘ "

41r; 4

Senalar las actividades que- son respons: b?dad de la o el servidor publico que entrega

s
el cargo y de la o el que recibe, asi comoﬂos t|empos sefialados en el Acuerdo para llevar
S S
a cabo dichas actividades. - i pagd
(-ew s
, 5 w?,& k¥
' et e o WY
i i e RS
Consideraciones: : e

aCTOF;Iélbg&d o A. La o él Servidor Pubhco entrante o saliente, podra externar sus dudas o
£ LA FE
MINISTRACIOH' inquietudes respecto al Procedlmlento de Acta Entrega-Recepcion a la

TARIA
|

Contraloria Interna, via telefomca, o bien, medlante el Micrositio de la propia

-
"‘tamb‘ien en los medios mencionados.

Contraloria. La respuesta se otorgar
. '.‘"ﬁ’

B. Sin perjuicio de lo dispuesto’ en eI Acuerdo que establece las normas y
politicas generales para la Entrega Recepmémde Ios 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
y en particular a su articulo Décimo Primero, la persona que fungira como
representante de la Contraloria Interna, e}i este procedimiento, debera

considerar la importancia de los siguientes criterios:

1. Mantener evidencia documental de Ila comunicacion
sostenida con Ila o el servidor piblico saliente o en su caso con la
persona designada como enlace, desde el primer contacto hasta la

firma del acta.
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2. Asistir puntualmente al lugar, fecha y hora que la o el servidor
saliente haya fijado para la revision preliminar y/o firma del acta

entrega.
3. Activar el modo silencio del celular.
4. Permanecer en la revision preliminar de acta entrega-

recepcion y anexos, hasta que se cuente con una version definitiva.

5. En el caso de que la revision preliminar o firma del acta

entrega no dé inicio en la hora senalada, la persona designada como

w% representante mtormara a la persona titular de la Jefatura de Unidad
%‘% de Control 'y qulgaclon,‘ par% que determine lo conducente.

o R :

% 6. Observar un'trato forma! ;espetuoso y cordial, antes, durante
STORAL OEL ) y hasta la conclus:oP .de“{la rews:on preliminar y/o firma del acta
. LA FEDERACION I :

MINISTRACION entrega. R

ARIA EAEY 73

7. Informar mmedlatamente ala persona Tltular de la Contraloria Interna

-

cualquier aconteclmlento 'que lo amente.
[Adicionado mediante Acuerdo 140/85(1 7- V-2016)]

DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO

1. Remite oficio a4a persona titular de la Contraloria
Interna comumcando la separacion de funciones
por cese, despido renuncia, destitucién, o por

Unidad Administrativa/ cualquier otra. calisa y solicita la intervencion del |
Jurisdiccional personal de la Contraloria Interna para llevar a

cabo el acto a través de un oficio, previo a la

entrega. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

2. Instruye al personal adscrito a la Unidad de Control
y Evaluacion, la designacién de la o el servidor publico
Contraloria Interna quien fungira como representante en el acto de entrega
recepcion.
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Jefatura de la Unidad de
Control y Evaluacién

3. Designa a la o el servidor publico quien fungira
como representante en el acto de entrega
recepcion, e instruye la elaboracion del oficio
de designacion, el cual debera incluir nombre
de la o el servidor publico y el registro federal

de causantes (RFC). [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Direccién de Control y 5
Evaluaclon .:

4. Con el apoyo del personal auditor, elabora el
oficio de designacion para la unidad
administrativa o jurisdiccional requirente,
comunicando el nombre de la persona
designada como  representante para

- formalizar el acto de entrega-recepcion.
-+  [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Director de Control y “r"‘é'
Evaluacién .,,_4

5* Rﬂ/lsa el oficio de designacion, rubrica y turna a la
Jeféﬁﬁ?a de Unidad de Control y Evaluacion.

h‘av

Control y Evaluacion

. - . 6.7Regike, 6torga el Vo. Bo., rubrica el oficio de
Jefatura de la Unidad de. ™|

i d gnaCIOn y, turna a la persona Titular de la

) Contralorla Interna para su autorizacion.
L [Modltlcado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

LA FEDERACION
MIMISTRACION
ARIA '

Contraloria Interna

7. Recibe, autoriza, e instruye el envio del oficio a la

unidad aﬁ'mmlstratlva ylo jurisdiccional.
[Modifica ) mecﬁante Acuerdo 140/85(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacién

8. Conel apofé’del personal auditor, envia el oficio
de - desngnacu‘ ¥a'la unidad administrativa yl/o

jurisdic al. [Mofflcado mediante Acuerdo
140/S5(17.32016)] ° -

REVISION DE ACTA ENTREZA RECEPCI()N

Representante de la
Contraloria Interna

9. Se comuriica . cen. la unidad administrativa ylo
jurlsdlcmlonal para informar sobre la remision
de la normativa aplicable y del formato del acta

via correo electrénico (formato 16). [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Servidor/a publico/a
saliente / enlace

10. Recibe el formato de acta entrega-recepcion y
prepara la informaciéon documental de los asuntos
y recursos humanos, materiales, financieros y
patrimoniales de caracter oficial que estuvieron
bajo su responsabilidad, asi como los anexos
correspondientes, en apego a la normatividad
vigente. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)]

Servidor(a) publico(a)
saliente / enlace

11. Elabora el proyecto de Acta Entrega-Recepcion y
remite a la persona que funge como
representante de la Contraloria Interna via
correo electronico, para su revisibn ylo

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 39




-

N

Sl

TORAL DEL

MINISTRACION
ARIA

TRIBUNAL ELECTORAL
det Poder Judicial Ge Is Federacion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

recomendaciones. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Representante de la
Contraloria Interna

12. Revisa el proyecto de Acta que al efecto remita la o
el servidor publico saliente y/o entrante, emite en

su caso las recomendaciones. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Representante de la
Contraloria Interna

13. ¢El acta fue debidamente requisitada?
Si. Continta en Actividad 14.
No. Contintia en Actividad 10.

LA FEDERACION

.| 14. Valida el acta mediante correo electrénico y
‘| establece fecha y hora para realizar la entrega-
' | recepcién con la unidad administrativa ylo

Representante de la
Contraloria Interna

;cébo},gon un dia habil de anticipacién a la firma del

2 ‘-f.}(?)"‘l*:ien,“-gi’);.‘paso que la o el servidor publico que
“"entrega l,bf;é“blicite, se acuerda la remisiéon del acta
entrega-reception y anexos en sobre cerrado
debidémenté_,.aiquetado, para firma de la persona
- | representante .de la Contraloria Interna. [Modificado
7| mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016

risdiccional, la revision de los anexos se llevara a

acga;ienggega-recepcién.
. "f;; s & + 5

i

FIRMA DE ACTA ENTREGA RECEPCION

Representante de la
Contraloria Interna/
Servidor/a publico/a
saliente

15. Firma de A

cta: Acigﬁiistrativa de Entrega-
Recepcion. - - P

ok
;&F.ﬁ:*? *
-

Servidor/a publico/a
entrante

16. Verifica y valida el contenid6 del Acta Administrativa
de Entrega-Recépcion y sus anexos, en un término no
mayor de treinta dias habiles contados a partir del acto
de entrega. S

¢ Existen irregularidades en los documentos y recursos

recibidos?

Si. Continta en Actividad 17.
No. Fin del procedimiento.

17. Hace del conocimiento de la Contraloria Interna, via
oficio dirigido a la persona Titular de Ila
Contraloria Interna. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Contraloria Interna

18. Recibe e instruye a la Jefatura de la Unidad de
Control y Evaluacion, la elaboracién del oficio
para requerir a la o el servidor publico saliente
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solicitando las aclaraciones
correspondientes. [Modificado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

Jefatura de la Unidad de
Control y Evaluacién

19. Instruye, la elaboraciéon del oficio en el que se

__requuera la presencia de la o el servidor publico para
reallzar las aclaraciones correspondientes.

. ¥

Direccion de Control y -

Evaluacion™ -

20. Con el apoyo del personal auditor, elabora el oficio

para requerir la presencia de la o el servidor plblico y
remite E)ara Vo. Bo. a la Jefatura de Unidad de Control y

" Evaluacion:

.

Jefatura de la Unidad de .
Control y Evaluacion -

21. Otorga el Vo. Bo. del oficio para requerir la
presencia de la o el servidor publico, y remite para
.autorizacion de “la persona titular de la Contraloria
‘Interna.

Contraloria Interna

22. Autoriza el

"oficio e instruye el envio

o correspondlente [Modificado mediante Acuerdo
%" 140/85(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacion

23. Con el apoyo del personal auditor, remite oficio
solicitando a la persona Titular de la Secretaria General
de Acuerdos realice las” gestiones para entregar
personalmente el oficio de aclaraciones.

Servidor/a publico/a
saliente

24. Remite a la persona Titular de la Contraloria
Intema* escrlto que “dara respuesta a las
aclaraclones de la o .el servidor publico

entrante. [Modlflcado medlante Acuerdo 140/S5(17-V-
2016)) &

Direccién de Control y
Evaluacion

125. Con el apoyo:. del personal auditor, elabora el

oficio dlrlglig ‘a4 o el servidor publico entrante o
en su caso a la unidad
administrativa/jurisdiccional de  adscripcion,
anexando el escrito de respuesta con las

aclaraciones; y remite para revision. [Modificado
mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Direccion de Control y
Evaluacién

26. Revisa el oficio dirigido a la o el servidor publico
enfrante o en su <caso a la unidad
administrativa/jurisdiccional de adscripcién, anexando el
escrito de respuesta con las aclaraciones y remite para
su Vo. Bo.

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

27. Otorga el Vo. Bo. al oficio dirigido a la o el servidor
publico entrante o en su caso a la unidad
administrativa/jurisdiccional de adscripcién, anexando el
escrito de respuesta con las aclaraciones, y remite para
la autorizacién correspondiente.

Contraloria Interna

28. Autoriza e instruye el envio del oficio dirigido a
la o el servidor publico entrante o en su caso
a la unidad administrativa/jurisdiccional de
adscripcion, anexando el escrito de respuesta
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con las aclaraciones. [Adicionado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

Servidor/a publico/a

|
|
|
29. Analiza las aclaraciones hechas. ‘
|
\
|

saliente
30. ¢Laoelservidor publico entrante esta conforme con
Unidad las aclaraC|ones’7
Administrativa/Jurisdiccional | »w* -Si: +Fin del procedimiento 32.
No. Contlnua en actividad 33. ‘
. — , ‘
Servidor/a publico/a- - |31. Remlte cxﬂmo a la personal titular de la Contraloria |
entrante .. | Interna mdncange Ias deficiencias encontradas. |
|32. Con el apoyo del personal auditor, elabora el
_ _ ' OfICIO tirigidogerila o el servidor publico saliente
Direccién de Qontrol y ~donde se le requuere para que haga las |
Evaluacion aclaraCIones y . proporcione la informacion

‘z

adicional que se ‘le solicite. [Modificado mediante
“Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

. 4 33. Revisa el oficio dirigido a la o el servidor publico

K4 Direccién de Control y saliente.donde se le requiere para que haga

Evaluacion las dclaraciones y propor&none la informacion

ORAL DEL : adicional que se le sohcutg ‘fModificado mediante
FEDERACION Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] <

INISTRACION 34. Otorga el Vo. Bo. al oficio ditigido a la o el

RIA Jefatura de Unidad de servidor pubhco saliente donde se le requiere

para que haganlas aclaraciones ‘y*;proporclone

la informacién adicional .que_ Se le solicite.
[Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

35. Autoriza el oficio ditigido a la o el servidor
publico saliente donde se le requiere para que
haga las aclaraciones y proporcione la
informacion adicional que se le solicite, e
instruye el envio. [Modificado mediante Acuerdo |
140/S5(17-V-2016)]

36. Remite oficio a la persona titular de la Contraloria

Interna indicando que las aclaraciones fueron

suficientes.

37. Con el apoyo del personal auditor, elabora oficio
a la Secretaria Administrativa informando Ila

Control y Evaluacion

Contraloria Interna

Unidad Administrativa
[Jurisdiccional

Direccion de Control y realizacion del acta entrega recepcion
Evaluacion correspondiente. Se anexa copia fotostatica del
acta. [Modificado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-

2016)]

38. Revisa el oficio a la Secretaria Administrativa
informando la realizacion del acta entrega
recepcion correspondiente. Se anexa copia

Direccion de Control y
| Evaluacion
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fotostatica del acta. [Adicionado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)]

39. Otorga el Vo. Bo. al oficio para la Secretaria
Administrativa informando la realizacion del
Jefatura de Unidad de acta entrega-recepcion correspondiente. Se
anexa copia fotostatica del acta, y somete a

~ consideracion de la persona Titular de la

. “* Contraloria Interna. [Adicionado mediante Acuerdo

3.

T8 140185(17-v-2016))

Control y Evaluacion

%" |40, Autorlza el oficio para la persona titular de la
o Secretarla Administrativa informando la
' reallzacmn del acta entrega-recepcion

correspondlente Se anexa copia fotostatica

del’ acta [Adicionado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-
© 2016)] T

Contraloria Interna

»1.41. Con eﬂlapoyo del personal auditor, revisa el Sitio
TR de:Constancias de No adeudo, para proceder

Direccion de Controly % a la liberacion;.siempre y cuando se cuente
Evaluacion *-i,'f("; _con el acusedé recibo del oficio remitido a la

" " persona titular de la Secretaria Administrativa.
[AdlClonado mediante Acuerdo 140/S5(17-V-2016)]

42. Libera la Constancia de No Adeudo de la o el

servidor publico. [Adicibnado mediante Acuerdo
140/S5(17-V-2016)] '

FIN DEL PROCEDIMIENTO "

Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién

2
adt

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de Control y Evaluacion entrara en
vigor el dia de su publicacién en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos de Control y Evaluacién
aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracibn mediante acuerdo
289/S11(12-X1-2013) emitido en la Décima Primera Sesién Ordinaria de 2013.
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TERCERO. Para su mayor difusién, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal
- Electoral del Poder Judicial de la Federacién y en el Diario Oficial de la Federacién.

TRANSITORIOS A LAS MODIFICACIONES APROBADAS MEDIANTE ACUERDO
p f* 140IS5(17:V-2016)

PRIMERO. La Comlsmn de Admmlstraclon aprueba las reformas y adiciones al

Manual de Procedimientos de Ia Unldad de Control y Evaluacion.

. ,'Ri Gt
R 1 G Wt &5 4‘,., i
g e s 2

-.f*.'i:v R

SEGUNDO. Se derogan todas ~aquellas dlsposlmpnes que contravengan el
?; Manual de Procedimientos de la Umdad de Control’ y Evaluacmn
z gmfi
oiAs‘ngkm&k . TERCERO. EIl presente Manual de Pr.ocedlmlentos de Ia Unldad de Control y
"&TRAC'C’“ | Evaluacion entrara en vigor el dia siguiente de su publlcaclon en la pagina de

Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacmn

w5
#:‘ia‘ A

CUARTO. Para su mayor difusion, publlquese en da pagma de ‘Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaclon Ly en el Dlarlo Oficial de la
Federacion. Adicionalmente hagase del conoclmlento*ﬂe todas las areas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacmn, a partir de su entrada en
vigor.

QUINTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la
entrada en vigor de las presentes reformas y adiciones, se seguiran rigiendo por

las disposiciones vigentes en el momento de su inicio.
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OV
e

L .
Ig?’;%g:hc‘o“ Los formatos son documentos que descrlben de manera especifica las actividades a

INISTRAGION  desarrollar para la realizacion de una Revision de Cor %IlSegwmlento de Acciones de
ARIA Mejora/ Evaluacién asi como la programacion y cumphmlento de las actividades de la

Unidad de Control y Evaluacion, dentro de cada una de sus'éetapas [Adicionado mediante
Acuerdo 140/S5(17-V-2016)] Z 2
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FORMATO 1. PROGRAMA DE TRABAJO

K"
) .
CONTRALORIA INTERNA
; 3 EERE UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION
2 D i . e
IFJEE’.N.QL-..‘:ES.S!E&?: : R L
PROGRAMA DE TRABAJO
NO. DE REVISION: g AREAREVISADA: FECHA:
(1) (2)°“% (3)
Objetivo (s) de la Revision: (4) 2 T
} Descripcion de la Revision: (5) %
LA FEDERACION ,
MINISTRACION —
;" = -
NUM | DESCRIPCION DE FECHA TOTAL | RESPONSA | COMENTARIOS
ACTIVIDADES A PROGRAMADA DE | .BLE
DESARROLLAR Dias | ",
INICIO | TERMINO ﬁfz;w; _
DIA/MES | DIA/MES/AN | ;-
JANO o Rl @
f-""ﬁ e . i;;?‘w"
(6) (7) (8) (9) (10) i ('11) (12)
<A
] (13) Personal Comisionado
Iniciales Firma Ruabrica
Elaboré (14) Vo. Bo. (14) ‘Autorizé (14)
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Instructivo del Formato 1 Programa de Trabajo

Nam. INSTRUCCIONES
1 Numero de la Revisibn de ControI/Segﬁimiento de Acciones de
Mejora/Evaluacién que seupra‘éfi'ca de acuerdo con el PACA.
Nombre de area por reV|sar o
Fecha de elaboracion, dla/mes/ano..;£= |
4 Especificar el objetivo de la: Rewsuon de"ControI/Segwmlento de Acciones de
. Mejora/Evaluacion autonzada en. él PACA '
% | 5. Especificar la descnpmon de la: RZVISIOH de ControI/Segwmlento de Acciones
9 de Mejora/Evaluacion con reIaCIon al alcance
RAL DEL 6 NUmero consecutivo de actlwdades ‘en cada una de las etapas de la Revision
FEDERACION de Control/Seguimiento de Acc:ones de Mejora/EvaIuaCIon
I:\s o 7 Indicar las actividades que s& ‘desarrollaran durante la Revisién de

Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/EvaIuamon ¥

Indicar la fecha por actividad a partir del i |n|C|o '

.

Indicar la fecha por actividad de término™ (_ ot : oo Tl

‘ L g s
Q.P * Loy (;,,\n,

10. |Total de dias estimados para realizar cada’ actnvndad

11. |Iniciales del o los responsable(s) de realizar cada actwndad

12. |Especificaciones particulares para la realizacion® de Ia actlwdad

13. |Personal Comisionado.

14. |Nombre, cargo y firma de quien elaboré, da Vo. Bo. y autorizd.
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TORAL DEL

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pocer Judicial de la Federacion

FORMATO 2. MARCO CONC

5

~——— g
TRIBUNAL ELECTORAL

dat Poder Judicial de I Fadarariér

: vyt A
¥ A
P

EPTUAL

CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

MAB@Q;EONCEPTUAL
P
B - % 3

P

P

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

No. de Revision de CoritrOI:

(1)

£

Rubro*8 aspectga valorar o

|revisar: (3), 1 s
£ .

Fecha:(4)

LA FEDERAC!ON(S)
INISTRAGION '

Alcance:

(9)

Procedimientos:
(10)

Nombre de la Revisién de LA Personal Auditor:(5)
Control: e ‘ o
@ N )
Aspecto a evaluar: T o T
Objetivo de la Revision de Control: _
(7) |
anit ﬁ;
y éﬂ:‘) e . L
. :".' &, i‘
- Universo: ?‘S-f‘w . % 3:;
(8) e
L
fatiy
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de 1a Federactén

Instructivo de llenado del formato 2 Marco Conceptual

Nam. INSTRUCCIONES

1 Indicar el numero de la revisién de control, seguimiento de acciones de mejora
y evaluacién de acuerdo con el Programa Anual de Control y Auditoria.

2 Indicar el nombre de la revisiéon de control, seguimiento de acciones de mejora

y evaluacién de acuerdqtg:ogn el Programa Anual de Control y Auditoria.

Sefialar el area critica, procedlmlento tramite, servicio, recurso, programa,
3. proceso, tranSaccmn u operacﬂon a la cual se aplica la revisién de control,
segunmlento de: accmnes de’ mejora y evaluacion.

4. Anotar la fecha de ;.elaboracic’gn_jgﬂqil,Mvarco Conceptual (dia/mes/afio).

5. Sefialar las iniciales de la o’el auditor que elaboré el Marco Conceptual.

El aspecto a evalua¥, se refiefe a la ‘operacién, rubro, sistema o etapa
6. especifica de un proceso, asignado a la-b, el auditor para su Revision de
Control, Seguimiento de Ac0|ones de Mejora y Evaluacion. !

Se describe en forma clara, concisa, medible y alcanzable la finalidad que se
7. persigue al analizar el aspecto seleccionado para la Revision de Control,
Seguimiento de Acciones de Mejora y Evaluacion. de acuerdo al objetivo
autorizado en el Programa Anual de Control y Auditoria.

8. Se hara referencia a los datos globales en los cuales se encuentran inmersos
2 . . .
los aspectos a evaluar. b
9. Se indicaran los criterios utilizados para ﬂetermunar |a profundndad del analisis
de los aspectos a valorar o revisar. rra
N

En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los
procedimientos que se llevaran a cabo para cumplir con su objetivo. El
10. desglose de los procedimientos debe tener un orden cronologico y ser
congruente con los aspectos a evaluar. Se desagregaran tantos
procedimientos como profundidad se dé al rubro o aspecto por revisar.

1 por ejemplo: los controles a revisar son en el proceso de Adquisiciones, area en donde se practica la revision es Recursos Materiales. La
planeacién general arrojé como etapa o subproceso susceptible de evaluacion o andlisis ‘licitaciones ptiblicas”, por lo que el auditor podra incluir
cualquiera de las operaciones que lleva a cabo éste.

2 Por ejemplo: cantidad de etapas o subprocesos registrados en un proceso, cantidad de programas sustantivos o especiales que tiene a su cargo
la institucién publica, cifras registradas en el sistema de néminas, adquisiciones o contabilidad sujetas de monitoreo, cantidad de paquetes de
software incorporados a tecnologias de informacién, entre otros.
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Ia Federncidn

FORMATO 3. OFICIO DE INICIO

\/ ',"‘
e B
59
A | CONTRALORIA INTERNA
TRIBUNALELEC‘T:RAL ,,.. o e (1)
e——— S . Persona Titular de la Contraloria Interna
Lo ., Oficio Nam. TEPJFICI/2)/(2)
= S Mexico, D.F. a (3) de (3) de (3).
Asunto (4)
(5) f‘ ) o . 2 \
(5) CEEe
PRESENTE I

Con objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa el cumplimiento de
CTORAL DEL

LA FEmm\c“m(sjus pro?rama?;ustantlvos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo
MINISTRAGION  dispuesto por :
rm ,' ; -*y

Con la presente se le notifica el inicio de la Rewsmn de Control/Segwmlento de
Acciones de Mejora/Evaluacion identificada con eI wmero (7), denommada (8) la cual

tiene por objetivo: (9). s

Cabe sefalar que el periodo a revisar comprende del (1“9 .

Para tal efecto, de no existir inconveniente alguno, le informo que se llevara el acto de
apertura de la revision de control, el (11) del afio en curso a las (12) hrs., en la oficina
que ocupa (13), para lo cual he designado al personal auditor: (14) '

Con el propésito de que las y los auditores cumplan con su cometido, le solicito
atentamente se les brinden las facilidades necesarias.
Despedida.

ATENTAMENTE

C.c.p. (15)

Rdbricas
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Instructivo de llenado del Format6 3 Oficio de Inicio

Num. INSTRUCCIONES

1. |Nombre de la persona Titular de la Contraloria Interna.

Numero de oficio y afo.

2
3. |Fecha de elaboraciéon del oficigide;presentacién dia/mes/afio.
4

Citar el motivo de la emision del«r‘eferldo documento.

Nombre y cargo de qwen* ocupe* Ia ‘tltularldad del area o programa,
proyecto por revisar: - s
Leyes y normativa apllcable en’ Ias que sé"’fundamente la emisién del oficio

6. |de presentacion, asi como el Acuerdo mfediante el cual se autorizd el

c% PACA. .l
Nz 7 Ndmero de Revision  de ControI/Segu nto de Acciones de
; " |Mejora/Evaluacion i T
8 Nombre de la Revision "de. Control/Segunm%to de Acciones de
" |Mejora/Evaluacién R e
ECTORAL DEL Objetivo de la Revision de* Control/Segwmlento de Acciones de

E LA FEDERAC 9.
DMINISTRAGION

Mejora/Evaluacioén de acuerdo al I%ACA
ETARIA : 10. |Dia(s), mes(es) y afo(s) del periodb por revisar. ; ﬁ*‘*’@

&

r' X
11. |Fecha de la reunién para la firma del Acta de In|c|o '*‘f's' °
s Goa 4%
12. |Hora de la reunion. R LA
W : ﬁf‘. ‘
. ;, -t i'?’

13. |Area donde se celebrara la reunion. g2

K e

Personal comisionado que practicara la Revision de Control/Segwmlento

14 de Acciones de Mejora/Evaluacién &

15 Nombre, cargo y adscripcion de las o los servidores publicos a los que se
| " |enviara copia del oficio de presentacion

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 52
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TRIBUNAL ELECTORAL.
det Poaer Judiolal de 1a Federagion

FORMATO 4. REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION O INFORMACION

B

) |
Al

dal Padar lndicial da s Fadoracihe

CONTRALORIA INTERNA

(1)

Persona Titular de la Contraloria Interna
Oficio Nam. TEPJF/CI/(2)/(2)
México, D.F. a (3) de (3) de (3).

rre. o

£ : ;mn’, -
Bty [T

W PRESENTE. ﬁ .
;.59@ e A

Me refiero a la rewsmn/evaluamon (6) “(7)"y-en apego a, lo dispuesto en el Programa
orALOEL , . Anual de Control y Auditoria (8) aﬁutonzado por Ia Cbmlsmn de Administracién
'mggig?&“ mediante Acuerdo (9), al respectg nyta efecto de continuar con el analisis e
RIA investigacién de la informacion se solicita atentamente que, de no tener inconveniente

alguno para ello, remita a esta Contralorié Interna en un termlgo de 3 dias habiles a
partir de la recepcion del presente, la informacion 3|gmente s *ﬁ
: x

1. (10)

8' M,? ‘

Despedida.

C.cp. (11)
Rubricas (12)
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion ‘
|

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judtiolal de la Federaolon

Instructivo de llenado del Formato 4 Requerimiento de Documentacion o
Informacion

Nam. INSTRUCCIONES

1. |Nombre de la persona Titular de la Contraloria Interna.

2. [Numero de oficio y afio ..,
..oy

oi* del requerimiento de la documentacion o
informacion dla/mes/ano ,.;""

¥

4. |Citarel mgtlyo de la emlsmh del refendo documento.
Nombre y cargo de- qwen ocu.fpe la titularidad del area o programa,

5 proyecto por rewsar x 0
6 Numero de = ReV|S|on de”’ ContrQJ/Segwmlento de Acciones de
el ¥ ' Mejora/EvaluaCIon Lol
f"”s@" 7 Nombre de la " Revision de“*ControI/Segwmlento de Acciones de
> " |Mejora/Evaluacion * o S
TTORAL DEL 8. |Ejercicio Fiscal. a» S e
LA FEDERACION
Mm&TRAW 9. [Numero de acuerdo con el que ‘Se autorizé el PACA.
TARIA. x ,
R 10. |Listado del o los requerimientos. A

&‘i

Nombre, cargo y adscripcién de las o los servndores g.ubllcos alos que se

11.
enviara copia del requerimiento de documentacnon 0 |nformaC|on
12 Rubrica de las o los servidores pu'gllcos que rewsaron y elaboraron el
" | oficio. W o
\:i.,: ;"f{}
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL EL!C‘I’ORAL
et Poder Judiolal de 1s Federsoion

| FORMATO 5. ACTA DE INICIO DE LA REVISICN DE CONTROL/SEGUIMIENTO
! DE ACCIONES DE MEJORA/EVALUACION
no

,Cf‘(? CONTRALORIA INTERNA

\ ACTA DE INICIO DE LA REVISION DE

5 CONTROL/SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE

TRIBUNAL ELECTORAL R NUM. (1)
N “ ; -
,':-,’; ' e £

FoI|o (2)

En la ciudad de (3), S|endo las. 4) horas del dia (5), el personal auditor (6) adscrito a
la Contraloria Interna del Tnbunal Electoral .dél Poder Judicial de la Federacién, en
presencia del (7), se reudnieron en las, oficinas que ocupa la (8), en (9), para hacer
constar los siguientes.

taly
%

'.fag‘

Hechas

N !»
Las/os servidores/as publicos/as’ representantes de la Contraloria Interna del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de l& Federacion, se identifican ante el (10), con las
ﬁg’;‘é’aggkm redenciales numeros (11) firmadas.por la persona Titular de la Secretaria
MINISTRACION Admlnlstratlva conforme a la atribucién que le confiere el (12) del Reglamento Interno
TARIA del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; y proceden a informar al
(10), del inicio de la revision de control, seguimiento de- acciones, de mejora o
evaluacion nimero (13), denominada (14), contenida en el oficio-de presentacion con

namero (15), del (16), signada por Ia persond’ tltular de la Contralorla Interna.-----—------

-

e s':."
'r:

La/el (17), hace constar que recibi6 el oficio antes refendo el:dia (18) 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 del inicio de la revision de control, seguimiento de
| acciones de mejora o evaluacién para los efectos del desahogo de los trabajos a que

hace referencia. Asimismo, el personal comisionado de la Contraloria Interna solicita a

el/la servidor/a publico/a se identifique, por lo que exhibe la credencial numero (19),

expedida a su favor por el/la (20), documento que se tiene a la vista y en el que se

aprecia una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador, a quien
en este acto se le devuelve. A su vez, la persona Titular del area administrativa
manifiesta llamarse como ha quedado asentado en la presente acta, con domicilio en

(21).

Acto seguido, el personal que actia, expone al (22) el alcance de los trabajos a
desarrollar; mismos que se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de
revision de control, seguimiento de acciones de mejora o evaluacion antes citada, y
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cuyo objetivo consiste en (23), los cuales daran inicio a la firma de la presente acta.---
Pasa al Folio (2)

Viene del Folio (2)
Folio (2)

A continuacién, se solicita a el/la (24), designe al personal de enlace que estime
conveniente para atender los requerrmlentos de informacién, asi como dos personas
que fungiran como testigos-de asistencia, advertido de que ante su negativa seran
nombrados/as por las.y los actuantes. ‘A esta solicitud, el/la servidor/a publico/a
designa a la persona. deSIgnada como’ -enlace (25) y los/as CC. (26), quienes se
identifican con credenciales numero 27), expedldas por (27).

Por ultimo, el personal de la Contralorla Interna, solicita al (28), informe al personal de
su presencia y cometido y- los autorice para proporcionar la documentacion e
informacién suficiente, competente y pertinente para realizar la Revisién de Control
seguimiento de acciones de mejora ‘0 evaluaC|on en comento

: . W ,
No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta
siendo las (29) horas de la fecha en gue fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo
asentado, la firman al margen y al calce en todas sus*fojas los que en ella

EML!Q'geoERA&Omtervmleron haciendo constar que este documento fue elaborado en dos tantos, de
TRAC)

los cuales se entrega uno legible al (30), con el que se entendio la diligencia. -------—---

-

’t"( . * . .
POR EL AREA REVISADA (31)

. f »
o T e
5 e

Nombre, Cargo y Firmé (32)

POR LA CONTRALORIA INTERNA

Nombre, Firma y Cargo (33) ' Nombre, Firma y Cargo (33)

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Firma y Cargo (34) Nombre, Firma y Cargo (34)
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

TRIBUNAL ELECTORAL
dei Pader Judicial de 1a Federacion

Instructivo de llenado del Formato 5 Acta de Inicio de la Revision de

Control
Ndm INSTRUCCIONES

1. |Numeroy nombre de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/Evaluacién asignado de acuerdo al PACA.

9 Folio. Niamero de la Revisién de Control/Seguimiento de Acciones de

' Mejora/Evaluacién (00),, aﬁ“é‘j(;,OO) y consecutivo (001).

3. |Ciudad en donde se Ileva el acto

4. |Hora de inicig dél acta. L B,

5. |Fechade elaboracmn dél acta, PY- A

6. Nombre y cargo de Ias y los- audltores actuantes

7. Nombre y cargo de Ia 0; e1 serwdor publlco con quien se entiende la diligencia.

8. |Citar la Unidad Admlnlstrativazcon la que se formallza el acta.

9. |Lugary domicilio donde se lleva a cabo la reunion.

qf ¥

10. [Nombre y cargo de la o el servidor publico con quien $e entiende la diligencia.

11. | Numero de las credenciales de las y los auditores éctuante‘s
Fundamento legal del Reglamento Inferno del Trlbunal Electoral del Poder

12. |Judicial de la Federacién, que faculta a Ia persona tltularn de la Secretaria
Administrativa para la expedicion de credenmales .

13. (Numero de la Revision de Control/Seguumlento de Acciones de
Mejora/Evaluacion.

14, |Nombre de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/Evaluacion.

15. |Numero asignado al oficio con el cual se entrega la orden de Revision de
Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluacion.

16. |Fecha del oficio de inicio de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones
de Mejora/Evaluacion.

17. |Nombre de la o el servidor publico con quien se entiende la diligencia.

18 Fecha en que la Unidad Administrativa recibié el oficio de presentacion de la
Revisién de Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluacion.
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TRIBUNAL ELECTORAL
Pocer Judicial e t

Nam. INSTRUCCIONES

’ 19 Numero de la credencial de la o el servidor publico con quien se entiende la
| diligencia.

20 Instancia que expide la credencial de la o el servidor publico con quien se
entendié la diligencia.

21 Domicilio de la oficina de la-o, el servidor publico con quien se entendio la
diligencia. 5

22. | Nombre de la o el servndor publl( { 3con quien se entiende la diligencia.

Objetivo de.la ReV|S|on de' Control/Seguimiento de Acciones de
23. | Mejora/Evaluacion conforme aI ofi'cno ;de presentacion de la Revision de

e
Control. o .* 5 e
MR A e

24. | Nombre de la o el serwdor publico con qure\h se entiende la diligencia.

Q‘% | 25 Nombre y cargo de la*® o eI servndor publlcoa e fungira como enlace de la
9 Revision de Control/Segu:mlento de Accnones e Mejora/Evaluacion.

WY 26. |Nombre de las personas que fungen\como testigos de asistencia.

ORAL DEL : 27. |Numero de las credenciales de Ias o los testigos e ﬂgstanma que las expide.

FEDERACION
INISTRACION 28. |Nombre y cargo de la o el servidor publlco con qwen*‘sﬁntlende la diligencia.

RIA? i o
. g

29. |Hora en que se concluye el acto. < e

W
R

30. |Nombre y cargo de la o el servidor publlco con qwen se entler%e la diligencia.

e

| 31 Nombre del area de adscripciéon de la o eI serwdor publlco que atiende la
diligencia.

Nombre, cargo y firma de la o el servidor pubhco con quien se entiende la
diligencia.

32.

33. |Nombre, cargo y firma de las y los auditores actuantes.

14 Nombre, cargo y firma de las personas que fungen como testigos de
" |asistencia.

FORMATO 6. CEDULA DE ACCIONES DE MEJORA PRELIMINARES

E
D

t
.\0
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

CONTRALORIA INTERNA |No.deRev. De 1
UNIDAD DE CONTROL Y Control/Evaluacion ( )

EVALUACION

CEDULA DE ACCIONES DE MEJORA |yo. 9 Accionde | (g)
PRELIMINARES

L

AREAREVISADA . ' " REVISION DE CONTROL/EVALUACION

e
ORAL D WON
iSTRACION

O, ) @)
P S L
¥, "" ":{, LA
b T
TiITULO DELAACCIONDEMEJORA. 3
CRITERIO (5) E |
CONDICION (6)
CAUSA (7) . & »
EFECTO (8) O
. o :14;,: e
AREA DE OPORTUNIDAD (9) - = &°
(N ' “v:"”.- N bR .;:,"Z{:
FUNDAMENTO LEGAL (10) o U T

ACCION DE MEJORA (11)

POR EL AREA REVISADA (12)
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TRIBUNAL ELECTORAL
et Poder Judiclal de Ia Feceracidn

Nombre, Cargo y Firma

e

gl
IEXNIT S
iy, Y 4458

PORLA CONTRA‘}QRiA INTERNA
, b

PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA

.
1

L e
CION (14) >
.{?ff':_.':yl‘ "‘»;_;‘T{ A
PR i
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Flﬁ.'pa
g e '31:'
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THIBUNAL ELECTORAL
Judictal Ge ts Feceraaion

Instructivo de llenado del Formato 6 Cédula de Acciones de Mejora

~ Preliminares.

Nuam. INSTRUCCIONES

1. [Numero de Revision de Control/Evaluacién conforme al PACA.

2. | Numero consecutivo asignado a cada accién de mejora.

3. |Nombre del area rewsada g,

4. |Nombre de la Rewsaon d ' Control/EvaIuacmn que se practica.

5. |El criterio que,fse establecm ,cbn base en las leyes y reglamentos, los
Postulados BaS|cos de Contabllldad Gubernamental o la normatividad interna
del Tribunal Elettoral. . f*ﬁ;ﬂ

- Qv,‘

6. |Determinacion objetlva de un ha1l§‘2go como consecuencia de la aplicacién de
la Revisién de ControIlEvaluacqon pract|cada y que respond|o a los objetivos
especificos de ésta. . |- o

7. |Hecho que originé Ta accmn de mejora o #esultado y Ia formulacion de
recomendaciones que*‘el..area: revisada - debera atender para evitar la
recurrencia del problema*’detectado -

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

9. |Describir la omisién, mcumpllmlento normativo o deftC|enC|a de control interno
detectado en la Revisiéon de Control/Evaluacién practlcada

10. |Normativa que se infringe. RS

11. |Declaracion que se formula respecto a las actlwdades o acciones
indispensables para prevenir y/o, en su,(caso correglr la deﬂmencna error o
incumplimiento de norma, identificado, a,medlante 1a’ Revisién de
Control/Evaluacion; debe enfocarse a la Causa o sér especmca viable y
procedente en términos de costo-beneficio. ‘.;"; Y

12. |Nombre, cargo y firma de la o el responsable dél“area revisada con el que se
realiza la confronta de resultados preliminares.

13. |Nombre, cargo y firma de las o los representantes de la Contraloria Interna.

14. Nombre, cargo y firma de personas que fungen como testigos de asistencia
que participan en la confronta de resultados preliminares.

NOTA: Si derivado de la Revision de Control/Evaluaciéon no se determinan

acciones de mejora, no se elaborara cédula de acciones de mejora

preliminares, inicamente se hara del conocimiento del area revisada

el resultado, y se utilizara el formato de acta para informar los

resultados sin acciones de mejora.
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FORMATO 7. OFICIO PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS CON ACCIONES DE
MEJORA PRELIMINARES
=% (1)

Persona Titular de la Contraloria Interna

IFJS‘.’,'SQ&..‘}.E.SEM A
s e Oficio Num. TEPJF/Cl/  (2) /(2)
3 México, D.F. (3) de (3) de (3).
Asunto: (4).
®)
(5)
PRESENTE

Me refiero a la Rewsmﬁ de ControI/EvaIuacaon nuamero (6) 'denomlnada (7), la cual se le notificd
mediante el oficio de presentacién nurhero (8), de (9) del presente afo, cuyo objeto consisti6é en
(10). .

?

“Tﬂ%g%cwobre el particular, le remlto en original y ‘sobre cerrado (11) cédula de acciones de mejora
LNISTRACION  preliminar que se determind en la Revision de Control/EvaIuacmn ‘racticada a esa area a su

ThAlA cargo. ' e

-‘.u’ il

En virtud de lo anterior, le convoco a una reunién, para comunlcar lqﬁesuhados obtenidos el
préximo (12), a las (13) horas, en las oficinas que écupa esa (14) para tal,gfecto le informo que
he designado al personal auditor: (15). % . o m

No se omite mencionar que las acciones de mejora pod?an ser susceptlbles de ser modificadas
como resultado de la valoracion que esta Contraloria Interna realice a la informacién y
documentacién que en su caso proporcione durante la reunion; para comunicar los resultados de
la revisién o en un plazo no mayor a 5 dias habiles postenore's a dicho acto, siempre y cuando
esté debidamente sustentada, firmada y foliada en todas susfojas.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(16)

Rdabricas

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 62




Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacién

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de 1a Federaaion

Instructivo de llenado del Formato 7 Oficio para comunicar los resultados

con Acciones de Mejora

Nim INSTRUCCIONES
1. |Nombre de la persona Titular de la Contraloria Interna.
2. |Numero de OfICIO y ejer({[:(il;iw I
3. |Fecha (dla/mes/ano) 5 K ‘:é
4. |Seconvocaa reunl’qn:pa-ra-‘cv;)municﬁ’i‘ los resultados de la Revision de Control/
Evaluacion. 3 T iy B
5. |Nombrey cargo deia o eI serwdor publlco a quien va dirigido el oficio.
'] ‘6. Numero de la ReV|S|on ge: ControI/EvaIuac,réF;“
5 Q’ 7. |Citar el nombre de la Remswh de ControI)Evzluacién de acuerdo al PACA
~&>pgéxb Srsu‘icvo't correspondiente. ,.E{;.s;i;:% - »
"::‘é\sm'*f.'ou 8 Numero de oficio con el que se notifica el inicio déﬁT"ahrevisién/evaIuacién
' | 9. Fecha del oficio con el que se not|f|c§ el inicio de la re\gsmn/evaluacmn
10. |Citar el objetivo de la Revision de Cg‘;t'roI/Evaluacmn i
11. |Indicar el nimero de Cédulas de Accmnes‘de Mejora_;I-D;efl:mmares
12. |Especificar el dia/mes/afio para la reahzac:an de( “Ia presentaciéon de los
resultados obtenidos.
13. |Especificar la hora para la realizaciéon de la presentacion de los resultados
obtenidos.
14. |Lugar y domicilio para la realizacién de la presentacion de los resultados
obtenidos.
15. |Nombre y cargo de las o los auditores actuantes.
16. |Firma de la persona Titular de la Contraloria Interna.
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FORMATO 8. ACTA PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS CON ACCIONES DE
MEJORA PRELIMINARES

Cﬁ"f )
CONTRALORIA INTERNA
AS J UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

ACTA PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS DE LA
REVISION DE CONTROL/SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE
TRIBUNAL ELECTORAL MEJORAIEVALUACION NUM. (1)
- Folio (2)
En la ciudad de (3), siendo 1as (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 retinieron en’ Ias oflcmas gue ocupa la (8), en (9), para hacer constar
los siguientes:

HECHOS ---------------------------------------------------

Las/os servidores publlcos representantés dela Contralorla Interna del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la FederaC|on prewamente identificados ante (10), con las
credenciales numeros (11) flrmadas por la persona Titular de la Secretaria
Administrativa, conforme a la atrlbu0|on que le conflete,el (12) delRegIamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Jud%cnal de la Federacidn le informaron de los resultados
de la Revision de Control/Segwmlento de Acciones de Mejora/Evaluacion (13)
denominada (14). 5

continuacion, se solicita al (7), designe dos testigos de asns _;ncna advertido de que
ante su negativa seran nombrados por las y los auditores actuantes A esta solicitud, el
o la servidor(a) publico(a) designa a los CC. (1 5 qwenes se identifican con credenciales
nimero (16), expedidas por la persona Titulafde la Secretaria Administrativa, conforme
a la atribucién que le confiere el (12) del Reglamento Intemo delk Trlﬁunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Qg . . ,,\:8

El/La (7) hace constar que se dio por recibido de (17) Ia cedula de acciones de mejora
derivadas de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluacién (1)
que le fue remitida mediante el oficio nim. (18) de fecha (19) para los efectos
conducentes

Al respecto, ellla (7) hace constar que se da por enterado/a de las acciones de mejora
determinadas por la Contraloria Interna del TEPJF en la Revisién de Control/
Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluacion (1) y manifiesta lo siguiente:---------------

1. (20)
No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo
las (25) 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 y los que en ella intervinieron,
haciendo constar que este documento fue elaborado en tres tantos, de los cuales se
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entrega uno legible al (26), con el que se entendié la diligencia.
Pasa al folio (2)

Viene del Folio (2)
Folio (2)

./JE-

POR%L AREA REVISADA (22)

PO o é‘&‘ 'ﬁ? o
Rt Nombre;Cargo y Firma
5wt e

S
¥ .

: o
745, ¢
<&

g POR L:A CONTRALORiA INTERNA (23)
- vz*. L, - x'" .
‘ hoo e X
] ’-?3;., " R
ot @
A M
STORAL D:ALG.'O“ ?y":ff
LA FEDERAGION™ . _— i
NISTRAGION Nombre, Cargo y Firma ; g;qr : r;,t ‘Cargo y Firma
AR‘A ._Lf u\‘,, - ,;%" ’ .
[ Lt ‘ = :Q%
| PERSONAS QUE FUNGEN COMO TESTIGOS IE ASISTENCIA
(24) e
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
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Instructivo de llenado del formato 8 Acta para Comunicar los Resultados

con acciones de mejora

Nim INSTRUCCIONES
1. |Numero y nombre de. La Rewsmn de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/EvaIuacuon de acuerdo al oficio de presentacion.
2. |Folio. Numero de 13" Reyision de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/EvaluaCIon (00)*5’5110 (00) y consecutivo (001).
3. Cludad &n donde se’ celebra et acta.
4 .:~ P
+ |Horadei |n19|o ‘del acta._.; ;* *
r L 3 — .‘ g
5. |Fechade elaboracion del acta. ' ¥, &
6. | Nombre y cargé%aé Ias y los audltor_ (
7. |Nombre y cargo de‘ Ia o el servndor publlco con quien se entiende la
diligencia. i
8. |Citar la Unidad Admlnléf‘tratlva con quien se formallza el acta.
0. Lugar y domicilio en el que se lleva a cabo, Ia reﬁfnlon
10. |Nombre y cargo de la o el serwdor publlco con quien se entiende la
diligencia. Lo . e
11. | Ntmero de credenciales de las 0 Ios audltores actuaﬁ‘"es
Fundamento legal del Reglamento Interno del Trlbunal Electoral del Poder
12. | yudicial de la Federacion, que faculta‘a la:persona Titular de la Secretaria
Administrativa para la expediciéon de credenciales.
13. |Nimero de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/Evaluacion.
14. |Nombre de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de
Mejora/Evaluacion.
15. | Nombre de las o los testigos.
16. | Numero de las credenciales de las o los testigos.
17. | Namero de Acciones de Mejora.
18. |NUmero de oficio para comunicar los resultados con acciones de mejora.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judiolal de 18 Federaoién

Fecha del oficio para la reunién en la que se comunicaran los resultados

LA FEDERACION

19.
de la Revision de Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluacion.
20 Transcribir los comentarios de la o el servidor publico con quién se entiende
la diligencia.
21.
22. '
servidor publlco coqu|en se, entien’de la dlllgenma
- ‘n"y“ '\'
23. |Nombre, cargoy firma de las o los udltores actuantes
wm e
04 Nombre, cargo y flrma de Ias persona .que fungen como testigos de
8
. gL T
asistencia. R _ S
gA_:’.J . v‘glf > w
Ty L
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FORMATO 9. OFICIO PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS SIN ACCIONES DE
MEJORA

i x (1)
A Aé ‘ Persona Titular de la Contraloria Interna
ThBUALstecTORL Do
Oficio Num. TEPJF/CI/  (2) 1(2)
México, D.F. (3) de (3) de (3).
(5)
()
PRESENTE

Me refiero a la Revisién de Control/EvaIua‘cic’iﬁ numero (6), denominada (7), la cual se le
. .notificd mediante oficio de presentaciéncon namero (8), de (9) del presente afo, cuyo

objeto consistié en (10). g,)g

Sobre el particular, se le convoca a la reunién para comunlcar los resultados de la
Revision de Control/Evaluacion nimero (6) que. se IIevara a cabo eldia (11)

a las (12) horas, en (13) " para tal efecto le informo que he
designado al personal auditor: (15). S i

R

"v&' “.. ‘o
Cabe mencionar que no se remiten cédulas de accmnes “de mejora, ya que no se
encontraron hallazgos que dieran origen a la em|3|omde *a6ciones de mejora.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(16)

Rubricas
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Instructivo de llenado del formato 9 Oficio para comunicar los resultados sin

acciones de mejora

Nim INSTRUCCIONES

1. |Nombre de la persona Titular de la Contraloria Interna.

2. |Numero de oficio y ejel'CIClO 'k

3. |Fecha (dla/mes[ano).“ - W ] .

4. |(Se convocaf: }eunlon para .réémunlcar los resultados de la Revision de
ControIIEvaluaCIon (sm accwnes de mejora)

5. |[Nombrey cargd de la o ei servng"ef publlco a quién va dirigido el oficio.

6. |Numero de la Rev1s:on de ControllEvaIuamon

7. |Citar el nombre de I; Re\nSIon de Control y“yaluacién de acuerdo al PACA
correspondiente. "‘f.;'i”* R

8. | Numero del oficio de presentacion con el que se notifica el inicio de Ia revision.

9. |[Fecha del oficio de presentacién con el que se_ﬁ%ﬁfica el inicio de la Revisién
de Control/Evaluacion. ‘ T

10. |Citar el objetivo de la Revisién de’%OntroIlEvaIuadégw .

11. |Especificar el dia/mes/afio para Ia \ £9a||2a010n de JI; presentacmn de los
resultados. :

12. |Especificar la hora para la realizacion de Ié"presentamon de los resultados.

13. |Lugar y domicilio para la realizaciéon de la presentacion de los resultados.

14. | Citar el rubro/ programa/procedimiento/ capitulo/ concepto/ partida revisada.

15. |Nombre y cargo del personal auditor actuante.

16. |Firma de la persona Titular de la Contraloria Interna.
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FORMATO 10. ACTA PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS SIN ACCIONES DE
MEJORA

CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

ACTA PARA COMUNICAR LOS RESULTADOS - SIN

RIBUNAL ELECTORAL ACCIONES DE MEJORA
s i o i Dl;,LA REVISION DE CONTROL REVISION DE CONTROL/
Bl .~“’;*:a EVALUACION

TR s NUOM. (1)

.. : tho (2‘

En la ciudad de (3), siendo Ias 4) horas H’ef‘ala (5) el personal auditor (6) adscrito a la
Contraloria Interna del Trlbunal Eleétoral de}- Poder Judicial de la Federacion, en
presencia del (7), se reunieron en las oﬂcmas quéetupa la (8), en (9), para hacer constar
los siguientes:

HECHOS-———- s
Las/os servidores/as publlcos/as representantes dé Ia Contraloria Interna del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, previamente identificados ante (7), con las

oucredenciales numeros (10) firmadas por la persona Titular de la Secretaria
IMSTRACIO®  Admiinistrativa, conforme a la atribucidn que le confiere el (3,1) del Reglamento Interno
+ del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciofi mfp an que el motivo de su

presencia, es darle a conocer el resultado de la revision de: cont;?l practicada.-------------
A continuacion, se solicita al o la (7), designe«dos personas que fungen como testigos de
asistencia, advertido de que ante su negativa seran nombrados _potias y los auditores
actuantes. A esta solicitud, el o la servidor(a) publlco desngn@ .l Iosvt’f"C (12), quienes se
identifican con credenciales numero (13), expédidas por el Titular de la Secretaria
Administrativa, conforme a la atribucién que le confiere el (11) del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acto seguido, el personal auditor hacen del conocimiento al (7) lo siguiente:
NUMERO DE REVISION DE CONTROL/EVALUACION: (14)

NOMBRE DE LA REVISION DE CONTROL/EVALUACION: (15)
OBJETIVO DE LA REVISION DE CONTROL/EVALUACION: (16)
ALCANCE:

En cumplimiento al objetivo, se determiné revisar (17)

Pasa al folio (2)
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Viene del Folio (2)
Folio (2)

Con apego a las Normas Generales de Auditoria Publica, y derivado de la aplicacion de
los procedimientos de revision que se consideraron pertinentes, y con la finalidad de dar
cumplimiento al objetivo planteado, se determiné lo siguiente:

1. (18) |
2. (18) | v

v

TS

o R ]
De lo anterior se concluye que (17) se efectud en apego a lo establecido en (18), y
normativa aplicable. Por lo antes,expuesto, no se determin6 accion de mejora alguna.--—-

~ -k - ¢ g o
. - 2!, “
~ L - o f &

. AR N 4 :

Acto seguido, ellla (7) hace constar que se da por enterado/a de los resuitados
determinados por el personal ‘adscrito a la.Contraloria Interna del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon y manifiesta lo siguiente:

1. (21) =L 4y o

2. (21 E RS N

( ) »."'a"f . ?E*E I -

El personal auditor solicita al (7) emita un “escrito de conformidad” en el que vierta los
comentarios que considere pertlnentes sobre los resultados dados a conocer en este
acto, el cual debera ser remitido a la persona titular de la Contraloria Interna en un plazo
no mayor de tres dias habiles a partir de la firma del presente documento, no se omite
citar que el referido comunicado sera remitido a la Comision de AdmlnlstraC|on -----------

Adicionalmente, el personal auditor le informag. al (7) que sera elaborado el Informe de
Resultados Preliminares, cuyo resultado se mamflesta en este documento y formara
parte del Informe de la Unidad de Control y Eyaiuacm ue se sometera a la
consideracion de la Comision de Administracién,y una véz“f‘éq e el Organo Superior
determine lo conducente, se hara de su conocimiento elwa%gerdo recaido.

2

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo
las (23) 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 los que en ella intervinieron, haciendo
constar que este documento fue elaborado en tres tantos, de los cuales se entrega uno
legible al (7), con el/la que se entendié la diligencia.

Pasa al folio (2)
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Viene del Folio (2)
Folio (2)

POR EL AREA REVISADA (23)

At TR
& .+ Nombre, Cargo y Firma
i ll'?;:j_' > ﬁ?ﬁ"

: # .
. 5
o DS W@
Lo ¥ ¢ 2
- B i \-?' o

RN w .A":":e‘ ’ , ','é‘?c
POR LA {CONI&ALORIA;I:N;[ERNA (24)

:' ’
DAY

Nombre, Cargo y Firma ' ot Nombre, Cargo y Firma

S PERSONAS QUE FUNGEN COMO TE%T]GOS DE’“AS]§EI'%NCIA (25)
oAl DEL o, L .

.TORAE\‘-_)g L CION L .

TRACION £

4

A

»T:f. - .:;f;}:
i
Nombre, Cargo y Firma gﬁﬂom‘bre, Cargo y Firma
CER o
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Instructivo de llenado del formato 10 Acta para comunicar los resultados sin

acciones de mejora

Num INSTRUCCIONES
1. |Numero y nombre de la revisién de control/evaluaciéon de acuerdo al oficio de
presentacion.

2.

3. |Ciudad en donde se celebra el afcja’

4. |Hora de inicio del acta ) ?,w:«" _’,3«::1

5. |Fecha de elaboracion del acta. ¥ “w‘ ’ Fny

6. |Nombre y cargo del personal audltor | *‘

7. |[Nombreycargodelaoel ;;NIdor publlco con quien se :ntlende la diligencia.

8. |Citar la Unidad Administrativa cor; ‘q'wen se formallza ef a'ga

9. |Lugary domicilio donde se lleva a cabo la reunién. - - w"#“

10. |Numero de las credenciales del personalaiuditor. “ '}’

11. |Fundamento legal del Reglamento Internoﬁd.el TrlbunalrElectoraI del Poder
Judicial de la Federacién, que faculta a la persona Titular de la Secretaria
Administrativa para la expedicion de credenmales vt

12. |Nombre de las personas que fungen como testigos de asistencia.

13. |[Numero de las credenciales de las personas que fungen como testigos de
asistencia.

14. |Numero de la Revision de Control/Evaluacion.

156. |Nombre de la Revisién de Control/Evaluacion.

16. | Objetivo de la Revision de Control/evaluacion.

17. |Breve descripcion de lo revisado. (alcance)
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Num. INSTRUCCIONES

18. |Enlistar los resultados de manera ejecutiva.
19. | Citar el rubro/programa/procedimiento/capitulo/concepto/partida revisada.
20. |Enunciar la normativa especifica aplicable al concepto revisado.
21. |Citar los comentarlos qg area revgada sobre los resultados.
22. |Horaen que se conf:ffuye el acto “‘
23. {Nombre, cargo ¥ f)lrma*de lad‘o ,?el servidor publlco con quien se entiende la

dlllgenC|a - “ ) :5;’ ;?-"‘"k-“ .
24. |Nombre, cargoy flrma deI per;onal ai;drtor‘
25. s 5

asistencia. ' ‘* e i -

a‘:@s
i
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FORMATO 11. PROYECTO DE INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION DE

CONTROL
CONTRALORIA INTERNA
. UNIDAD DE CONTROL Y
'Er.‘, EVALUACION
y!

A AE | ) México, D.F a (1) de (1) de (1).

TRIBUNAL ELECTORAL

dal Pader ludicial de Ia Fadaracits

ACCIONES DE

d "
R "-t ,-‘;S."

Area(s) Revnsada(s) -»

(4)

Il ANTECEDENTES ™

. Causa que dio origen a Ia rewsmn de control segmmlento de acciones de
NISTRACION mejoralevaluacion: (5)

w

. Numero y fecha de orden de la rewswn de controllsﬁmmlenm de acciones

de mejoralevaluacion: (6) I
;;"'s\,.,' o

&

2

3253
. m

S g?_

mo

m

- -

(1) =2 o

~

. Fecha de notificacion: (7)

. R . " ‘::’:
d. Fecha de elaboracion del acta de inicio: %8) ' o S ;ﬁ’

e. Fecha del acta para comunicar los resultados (umcamente cuando existan
acciones de mejora) (9)

o W5

I OBJETIVO (10) “‘lt:ﬁf’“
lll. ALCANCE (11)
IV. RESULTADOS (12)

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

ATENTAMENTE
(15)

Ccp. (16)
Rubricas
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Instructivo de llenado del formato 11 Informe de Resultados de la revision de

E LA FEDERACION

control
Num INSTRUCCIONES

1. |Lugar, dia, mes y afio.

2. |Nombre de la revisién de control de acuerdo con el PACA.

3. |Nombre del area a la que se prac a Revisién de Control/Seguimiento de
Acciones de Mejora/Eva|uaC|on ;,3»

4. |Numero y nombre de Ja revisién de cogtrol de acuerdo con el PACA. En su
caso el numero consecutwo Aue le corresponda tratandose de Revisién de
ControI/Segwmlento de Ac;c.lta;es de Mejora/Evaluacién no programadas
(Trazabilidad). ' < : &

5. |Indicar la causa que dio o_rlgen ala z.lilewsnon de ControI/Segwmlento de
Acciones de Mejora/Evaluacién )

6. |Anotar el nimero y la fecha de orden de Re“f‘ hlon de Control/Seguimiento de
Acciones de Mejora/EvaIuamon M
Anotar la fecha de notlflcac[?n.

Fecha en que se elabor6 y firméel”acta de inicio.
Indicar la fecha en que se firmé el acta para COfT:li{}l _ esultfldos

10. |Anotar el objetivo de la revision establemdo en el PACA' , _

11. |Senalar las areas o concepto(s) rewsado(s) y el penodo rev:@

12. |Plasmar los resultados del trabajo desarrollado o R sl

13. |Describir cuales son las conclusiones a las que se lléga de la Revisién de
Control/Seguimiento de Acciones de Mejora/Evaluamon practicada.

14. |Resumir acciones de mejora y/o transcribir integramente el titulo, areas de
oportunidad y las acciones de mejora.

15. |Nombre y firma de la persona Titular de la Contraloria Interna.

16. |Nombre, cargo y adscripcion de las o los servidores ptblicos a los que se les

enviara copia del Informe de la revisién de control.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de (8 Federaaién

FORMATO 12. ACTA DE CIERRE

Y %,/ ‘
C, (‘\! CONTRALORIA INTERNA

( \ UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION
|

e\ G5 , ,
e e ACTA DE CIERRE DE LA REVISION DE CONTROL NUM. (1)

TRIBUNAL ELECTORAL

dal Padar Iudicial ds Is Fedsraride

fOlIO (2)

En la ciudad de (3), S|eqdo Ias? 4) hoigs, del dia (5), el personal auditor (6) adscrito a
la Contraloria Interna, del J’rlbunal Efeﬁit)ral del Poder Judicial de la Federacion, en
presencia del (7), se reunieron e‘ﬁ las oflplnas que ocupa la (8), en (9), para hacer
constar los siguientes: 5 o
o AM‘

AHECHOS s
El personal auditor, procedio a: |dent|f|carse con tredenciales nimeros (10), expedidas
por Ia persona titular de la Secretana Admmlstratlr"’ I Trlbunal Electoral del Poder

numero (11), expedida por la persona titular- de Ia Secretarla Administrativa del
Tribunal Electoral del Poder Judicidl de la Federacion, quien manlflesta su negativa
para firmar las cédulas de acciones de mejora prellmlnares ¥y procede a declarar lo
siguiente: (12) X2

A
.

A continuacion, se solicita a (7) que designe a dos personas, que fungiran como
testigos de asistencia, haciendo de su conommlento que en caso ‘de ne hacerlo, seran
nombrados por la Contraloria Interna. A esta sol|C|tud el/la servidor(a) publico(a)
designa a (13), quienes manifiestan prestar sus s‘érwmos en la.(8); ellla primero(a)
como (14) y ellla segundo(a) como (14), quienes pr‘ocedgn a identificarse con las
credenciales nimero (15) y (15), expedidas por la persona.titular de la Secretaria
Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de 13 Federacion, documentos
que se tienen a la vista y en los que se aprecia una fotografia cuyos rasgos
fisonémicos corresponden a sus portadores, a quienes en este acto se les devuelven.-

CIERRE DEL ACTA.
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las (16) horas del dia (17), firmando para constancia en todas sus fojas al
margen y al calce los que en ella intervinieron, haciendo constar que este documento
fue elaborado en dos tantos, de los cuales se entrega uno legible al servidor publico
con el que se entendié la diligencia.

Pasa a folio (2)
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Viene del folio (2)
Folio (2)

POR EL AREA REVISADA (8)

5.5 ” :
»ih S ? v
g & o i
# s i ’?‘?fr '%3“*
ks H A “,%‘

x" + L é
"POR LA,CONTRALORIA ANTERNA
“:: - . Ji‘ ) }‘7.’
AQ“Y:':},' % v
GION.__ &,
. Nombre, Cargo y Firma (6) i

P s "

Nombre, Cargo y Firma (13 y 14) Nombre, Cargo y;Flrma (13 y 14)

5‘_ ‘,,Je 5 ‘\‘1

Instructivo de llenado del formato 12 Acta de Cierre
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NOm INSTRUCCIONES

1.  [Ndmero y nombre de la Revisiéon de Confrol/Seguimiento de Acciones de
Mejora/ Evaluacién asignado de acuerdo al PACA.

2. |El folio se integra con el nimero de la Revisién de Control/Seguimiento de
Acciones de Mejora/ Evaluacion (00), afio (00) y consecutivo (001).

3. |Ciudad en donde sgTigva el acto.

4. Hora de inicio d“el a’;t;\ ,,ﬁ%

5. |Fecha de elaberamon del' acta > )

6. Nombre y cargo dél personal audltor

7. |Nombrey carbo delaoel ;eN|dor publlco con quien se entiende la diligencia.

8. |[Citar la Unidad Aé;n'm;stratlva con la que'se formallza el actay se lleva a cabo
la reunién. :&;} | A

9. |Domicilio del lugar. 'f?;”:’" L

10. |NUmero de las credenciales del personal auditor. .»'\""

11. |[NUmero de la credencial de la o el se‘;vldor publico con qu1en se atiende la
diligencia. & :w*”'

12. |Ndamero, nombre de la acciones de mejora’ y 7rnotlvas por los que no se
firmaron las cédulas.

13. [Nombre de las personas que fungen como testigos de asistencia.

14. |Cargo de las personas que fungen como testigos de asistencia.

15. [Numero de la credencial de las personas que fungen como testigos de
asistencia.

16. |Hora en que se concluye el acto.

17. |Fecha en que se concluye el acto.
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FORMATO 13. CEDULA DE iNDICE Y MARCAS

A
oA ,
) ¢ CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION
o) 43

~——
TRIBUNAL ELECTORAL

dal Padar tudicial ds la Fedsracifr

iNDICE GENERAL
NUMERO DE LA I?{EVISION DE CONTROL QUE SE PRACTICA

iNDICE f f cgNTENIDo DEL A

ACUERD@ DE LA COMISION QE ADMINISTRACION

PUNTO DE - ACUERDO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION .

INFORME DE RESUJ_TADOS DE LA REVISION DE

Lo CONTROL ¢ {_;. . e
€D mﬁt CEDULAS DE ACCIONES DE MEJORA
ACTA PARA comumcmgg;os RESULTADOS * .
ACTA DE CIERRE s
MARCO CONCEPTUAL W B
OFICIO DE PRESENTACION Y ACTA*DE INICIO DE
LA REVISION DE CONTROL S
PROGRAMA DE TRABAJO &3
OFICIOS DE SOLICITUDES DE INFORMACION O
DOCUMENTACION
PAPELES DE TRABAJO Y DOCUMENTACION
SOPORTE

MARCAS DE REVISION

OTROS DOCUMENTOS

NORMATIVA APLICABLE

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna. Pag. 80




- TR!BU&AL ELEGTORAL
dol Pod icial oracion
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,D

A‘ ¢
R
TRIBUNAL ELECTORAL

dal Padar ludicial de 1a Faderaciar

MARCA

Manual de Procedimientos de la Unidad de Control y Evaluacion

CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

MARCAS DE REVISION

SIGNIFICADO

O

e Documento examinado que no cumple con

) ‘reqwsnos

-Punto peqd@én;e por aclarar, revisar o

localizar: . -

. Punto pendien't‘e‘ que fue aclarado, verificado

o comprobado.

NOTA: Estas dos marcas de*“pendiente” s6lo
son temporales. Al coﬁélqin 1a revision no
deben ex"i'stir puntos pend'ie'n‘tes,, de verificar,
solicitar o revisar en' Ios_papéles-de trabajo,

pues éstos deben ser completos.
Confrontado contra registro.

Confrontado contra documento original.

Confrontado contra evidencia fisica.
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SIGNIFICADO
MARCA

Referencia de alguna situacién encontrada,

Ry hallazgo u oportunidad de mejora en el papel

de trabajo, que posteriormente se describira
, :‘r%’en una Cédula de Acciones de Mejora.
.éé‘?
,,.;mSe dentifica un riesgo no cubierto por un
; e contrdl::,

5 b
K .
’ o

‘Se idenfifiéé_z Gn punto de control.

,#»Sumas cuadradas. . -

+
O3
1 Sumas cuadradas horizontales y verticales.
TN G,
K A.“f&,ej{.'fg‘ " ":;,‘.' i ‘?.
Calculo erréfieo. ™" -

m

E
v, Sin soporte documental.

CONECTORES NOTAS

O, @ 60O

NoTA: Las marcas de auditoria son enunciativas mas no limitativas.
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FORMATO 14. PUNTO DE ACUERDO

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

ﬂfﬁ*”}g ANTECEDENTES
Altas y bajas, arial 12{,@‘5”3? f| do L£0N interespacio control 5y 2.5. cm de los 4 lados de

8L
los margenes. a.:*f‘" 5 ﬁ‘?ﬁ? )
R SR Fd
S &
Los parrafos no se enumeran ni séfma can con bulets.
G é qﬁiﬁ’l .

3
- En este rubro se senalaran los antecedenfes que dieron origen a la necesidad de
propuesta de punto, precusando en su’ caso Ios acuerdos (en negritas) que antecedieron

en los asuntos similares, exponlendo de manera clara la peticién de acuerdo.

w
s ANALISIS R

, '&;
Altas y bajas, arial 12, justificado con interespacio control 5

P
rg‘,g
Los titulos y las referencias en otro idioma deberan senalarse en, gd?sgvas

.ﬁ L ‘. ﬁi‘}

Se detallaran las razones de la peticion del punto¢ ‘de acuerdo &n las que se debera de
incluir la autorizacion que conlleve la utilizacién de«&ec.ursos publicos, la suficiencia

qt

presupuestal emitida por la Coordinacién Financiera. En los casos de describir anexos,
estos se especificaran como (ANEXO 1), (ANEXO 2), (ANEXO 3), etc.

FUNDAMENTO LEGAL

Altas y bajas, arial 12, justificado, con interespacio control 5
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o
%
L E
o

TRIBUNA LECTORAL
cel P0aer Judicial de Ia Federacién

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

Ejemplo: i

Por lo anterior, y con fgndgq?{mto e‘%{gs articulos %0? parrafo primero, y 209 fraccioén
XXIil, de la Ley Org}?niéq géi$ode}§4ga?éial de la Fedferacion, se propone lo siguiente:

2 Y ",{:f' 43 1.
SRR
R
" i _./~~ACUERDQ
et %
: 'é\‘;sz R u{"z‘@ " **'«V Y
. _ R g e i .
N Se describiran con numerales en negntasz,’UNICQ;ea@l caso de que sea s6lo un
‘ . . St i ¥, b : '~°f..
2y numeral y si son mas, numerales’PRIMERO. SEGlfNDO, ETC.
h y ‘Wﬁ,‘:. . N
’ LA i
kL4 Y
CTORAL DEL . "
LA FEDERACION t“FIRMAS 4\}3;’% j

A:gl':fTMCION ARIAL 12, NEGRITAS{:":’

. |

3 i

;¥ “ﬁs |
Ty g i
D . Y‘I» |

S
By
T

- f S |
PRESENTA % . ° AVALO
R A 1
NOMBRE &% » ‘NOMBRE
PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)
CONTRALORIA INTERNA

P
3

&

37

15
it

Pie de pagina (todas las Fojas)

Comisién de Administraciéon
X Sesion Ordinaria de {Afio)

ENCABEZADO EN TODAS LAS HOJAS A PARTIR DE LA
SEGUNDA, ARIAL 6 NEGRITAS
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TRIBUNAL ELECTORAL
ae} Poder Judicial de la Federacion

FORMATO 15. SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

V& .
¢ ““’ SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA Cadigo (2)
1
) Fecha (3)
W) &2
e CONTRALORIA INTERNA Paqina

TRIBUNAL ELECTORAL UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION 9

P T’k
Segmmle.nto dé Accro%s de Mejora
Areas de opbrtumdad y Propuestas de mejora
A :'w : -
. %ﬁ"#, ER Fecha:

- Accién

‘Propuestas de mejora:

LTORAL DEL
LA l—EDERAc! U

Fecha de
Término:

Evaluacion:

1er. Trimestre 2do. Trimestre
Logros alcanzados. Avance. (%) Logros alcanzados. Avance. (%)

(11) (12)
3er. Trimestre 4to. Trimestre
Logros alcanzados. Avance. (%) Logros alcanzados. Avance. (%)

Verificacion de la efectividad de las acciones
tomadas Fecha: (14)
(13)
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Contraloria Interna

Elaboré
15

TORAL DEL,

LA FEDERACION .
INISTRAGION

Reviso
16

Enlace de la Unidad
Administrativa
(17)
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TRISUNAL ELECTORAL
aet oder Judiclal ge I Federacion

Instructivo de llenado del Formato 15 Seguimiento de Acciones de Mejora

Num. INSTRUCCIONES

1. |Nombre y Nimero del Seguimiento de Acciones de Mejora.

2. |Trazabilidad del Seguimiento de Acciones de Mejora.

3. |Fechaenlaque se reallgaagf"ghallsm de la informacion en el formato.
(dia/mes/afio) L5 I

4. |Unidad Admlmstratlva que clig ?‘}"'_‘asgcon acciones de mejora pendientes de
implementar. .-i‘%*"'fw”’ ﬂ_i@ﬁ%_}u &

5. |Namero de accion de mejora deteigm‘ﬁ\qda

6. |Transcribir el area de oportunldaﬁ acordada con la Unidad Administrativa.

7. |Propuesta de mejora %cordada con Ia, Unldad Admlnlstratlva

8. |[Describir [as acciones preVIas que ha reallzado |a Unidad Administrativa antes
del inicio del Seguimiento de Accnones de Mejora.

9. |El area describira las accion&'’ reallzadas para Ia ﬁmplementamon de las
acciones de mejora acordadas. -

10. |Fecha de término del analisis de la lnformacmn (dla/meslégv no)

2 a‘~

11. |Se describen los logros alcanzados porgla Unldad Admlmst?aﬁva durante el
trimestre que le corresponda. ‘5‘3""' ' C ',,(”" W

12. |Estatus de la accion de mejora: Atendida/parciaj}rﬁenfe atendida/sin avance

13. | El personal auditor verificara la efectividad de las acciones realizadas por las
Unidades Administrativas.

14. |Fecha de realizacién de la verificacién de la efectividad. (dia/mes/aino)

15 |Nombre y cargo de la o el responsable de la realizacién del Seguimiento de
Acciones de Mejora.

16. |Nombre y cargo de la o el responsable de la autorizacién del Seguimiento de
Acciones de Mejora.

17. |Nombre y cargo de la persona designada como enlace de la Unidad
Administrativa para dar atencion a las acciones de mejora.
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FORMATO 16. ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
1

En la Ciudad de (2), siendo las (3) horas del (4) se reunieron en la oficina de esta
(5), sita en (6), el C. (7), quien deja de ocupar el cargo de (8), con motivo de (9), con
Registro Federal de Contribuyentes (10) y sefiala su domicilio para recibir
notificaciones o documentos relacionados con la presente Acta, el ubicado en (11),
y el C. (12) con motivo de la designacion de que fue objeto, por parte de (13), para
ocupar, con fecha (14), la titularjﬁad del puesto vacante, procediéndose a la entrega
—recepcion de los recursos"éS|g ados a esta Unidad Administrativa, de conformidad
a lo establecido en el, Acue[do que,establece las normas y politicas generales para
la Entrega — Recepcmn de los asantos y recursos asignados a los servidores
publicos del Trlbugal Electoral delPoder Judicial de la Federacién al momento de
separarse de su,”é'mpleo “cargo o, “comisién.” emitido por la Comisién de
e, Administracion. Interwenen como testlgo‘é de asistencia el C. (15) y el C. (16),
%‘rb manifestando el pnrqéro prestar éus servicies en (17), como (18), identificandose

con (19) y tener su domlcmo en (20) yel segundo manifiesta también prestar sus

7] servicios en la misma como (18) |dent|f|candose con (19) y tener su domicilio en
(20). o
‘*’1';)3‘ . v i
TORAL DEL Se encuentra presente en el acto.el C. (21) comisionado(s) por la Contraloria Interna

LA FEDERACION

W&‘TRACMN del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, mediante oficio (22)

fechado (23) para intervenir conforme a las atribuciones que establece el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Jud|’C|a'|;de la Federacion. ------
El C. (24) designa al C. (25) quien ocupa el cargo de (26)v3n la propia Unidad
Administrativa, para proporcionar todos os«datos documentac»pn e informacién
relativa a la presente Acta y al informe de Igé asuntos y venfxc{ar,.la entrega fisica.
Por su parte el C. (27) designa al C. (28) para recibir la dogumentacwn y recursos
consignados en la presente Acta, asi com®’ ‘para- ‘solicitar la informacion y
documentaciéon que sea pertinente y verificar la eptrega fisica: ambas personas
aceptan en este acto la designaciéon de que futen ‘objeto, haciéndolo constar
mediante sus firmas en el Acta.

HECHOS:

I. MARCO JURIDICO. En el Anexo (29) (foliodel ___al ) se relaciona el marco
juridico de actuacion de la Unidad Administrativa conforme a la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, actos
juridicos de creacion y demas disposiciones vigentes; reglas de operacion,;
manuales de organizacion y procedimientos, de tramites o servicios al publico,
politicas y lineamientos o cualquier otra normatividad aplicable. --------------
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reporte(s) de Avances de Actividades (30). Anexo (31), (folio del ___al ). —---—--

|
1
Il. SITUACION PROGRAMATICA. Se entrega Programa Anual de Trabajo y

ll. SITUACION PRESUPUESTAL. En el Anexo (32) (folio del ___al __ ) se
muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por (33), mediante
oficio (34) fechado (35). Las cifras que se incluyen comprenden del (36) fecha de
los ultimos estados presupuestales, los cuales se presentan en forma analitica en
el Anexo (37) (foliodel -~ al __ ).
Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (38), conforme al (a los)
oficio(s) (39) girado(s) por(40) con fecha(s) (41) afectandose un(a) (42) del (43)
con un importe global de" 63”4) en los capitulos (45).

-l"

Las ultimas concnllamones depté’&presupuestos de esta Unidad fueron realizadas
con (46) al (47) coh el S|gwente resultado (48).

PRESUPUESTO PARA PROGRAMA‘S ESPECIFICOS. (49). A fin de poder realizar
el (los) programa(s) (50) la (51) asigno a‘esta Unidad Administrativa, por conducto
de la (562) mediante of cio (563) fechado’ (54) un presupuesto de (565). A fin de dar
debida cuenta de su $ituacion y ejercicio, se jpcluyen en el Anexo (56) (foliodel ___
al ) con cifras que eomprenden del (57): —-’-‘%—

LA FEDERACION .

INISTRACION Las ultimas conciliacione$’*de este presupuesto por programas especificos se
ARIA realizaron con (58), hamendpSe constar el siguiente resultado (59).

IV. ESTADOS FINANCIEROS. £0s estados financiero&'de la Unidad Administrativa,
a la fecha de entrega, son los siguientes: (60) los cuales se integran como Anexo
(61) (foliodel ___al ). -------- e 2

V. RECURSOS FINANCIEROS. Se ca”ncela(n) (62) de acuerdb a los Lineamientos
Generales para la Asignacion, Manejo, Comprobacion y Réembolso del Fondo Fijo
o Fondo Revolvente, que maneja la Unidad Admlantratlva con un importe total de
(63) y que se analiza(n) en el Anexo (64) (f0|I0 del- ""al_ ). El(los) fondo(s) es
(son) entregado(s) con base en los datos contemdos ‘en dicho Anexo. -----------------

BANCOS. El (los) saldo (s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n)
a la cantidad de (65), segun Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido(s)
oficialmente por la(s) Institucion(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue(ron)
conciliado(s), Anexo (66). Para la expedicion de cheques y/o transferencias
bancarias y electrénicas con cargo a la(s) cuenta(s) de referencia se tienen
registradas las firmas de los CC. (67) y (68) y quienes firman mancomunadamente,
por lo que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar la cancelacion del
registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. (69) y (70) segun
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TRIBUNAL ELECTORAL
det Poder Jud 016

oficio (71) fechado (72) del cual se incluye-copia en el Anexo (73) (folio del ___ al
I R

En este caso se entregan, conforme a la relacién contenida en el Anexo (74) (folio
del __ al __ ), tanto los talonarios/pélizas de cheque utilizados y relacioén de
transferencias bancarias electronicas realizadas durante la gestion del C. (75) como
los que se encuentran sin uso.
A la fecha de esta Acta el (los) ultimo(s) Cheque(s) expedido(s) y/o transferencias
bancarias electronicas realizadas por el responsable del manejo de la(s) cuenta(s)
bancaria(s) es (son) el (los) nimero(s) siguiente(s):

528 2

Nombre de la Instntucnon Béncanra (76)
,\ﬂ

Numero de cuentar(77).;.,».~ &

L g " .
" w2
NGmero de cheques (78) & w2,
Numero de las trasferencuas bancarras ef'ectronlcas (79).
ﬂ»ﬁ
CHEQUES, VALES Y EFECTIVO EN PODER‘ DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
A la fecha de la presentée entrega,’ exlsten £en poder del area administrativa
correspondiente (81) cheques pendlenies de’ fregar a los beneficiarios por un
- importe de (82) Anexo (83) (foho -del al” “Asimismo existen (84) vales de
(85), con valor total de (86) qgtie se entregan en el anexo (87), donde se detalla el
namero de vales de cada valor ngr[;lnal

)
(30

En este acto se hace entrega de (88) que existian enx J?ectwo en dicha Unidad para
las finalidades que se mencionan en el Anexo (8‘9) (fofhe del al ) m=mmmmmmmmmem
¥

INVERSIONES EN VALORES, TITULOS: 0 PLAZOS PREESTABLECIDOS El C.
(90) hace constar sobre la existencia (o no; eX|stenCIa) de mvefsmnes en valores, a
plazos establecidos, en titulos, u otras mversnones ‘reallzadas con recursos
asignados a esta Unidad Administrativa (91) Se, hace ‘coristar también sobre (la
existencia o no existencia) de recursos cobrados’ pg;,*cuenta de terceros (92) o de
recursos captados por otras causas (93). -
CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS. Se hace constar que se ha realizado el
cambio de los registros de firmas para los siguientes tramites: Autorizacion de
Cheques, segun Anexo (94) (folio del ___al __ ), Autorizacion para el tramite de
cualquier otro bien o servicio, segiin Anexo (95) (foliodel ___al ___).------m---e-omemm-

FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS. Se hace entrega de
la relacion de fideicomisos publicos, mandatos y contratos analogos que coordina
el Tribunal Electoral segin Anexo (96) (foliodel ___al ).
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DONATIVOS. Se entrega la relacion de donativos entregados por el Tribunal
Electoral, en el Gltimo ejercicio de acuerdo al Anexo (97) (folio del ___ al ).----—-

VI.- RECURSOS MATERIALES. Se entrega la relacion del Inventario de Activo Fijo

asignado a la Unidad Admlnlstratwa.para llevar a cabo sus programas normales, asi

como los especiales que Ieﬁén SI o0 encomendados. Por su importancia, se hace

constar de manera espeel i Io s1gwen$£
5

1.- TODOS LOS ‘li’:IENf'S1 IN'!;EGRANTES DEL ACTIVO FIJO se encuentran
debidamente identificados con numemﬁﬁe inventario, conforme a las normas
vigentes, existiendo los, resguardos"%regpectlvos en la Direccion General de
Recursos Materiales.---=
2.- MOBILIARIO, EQUIPO E INSII'RUMEN'E » APARATOS, MAQUINARIA Y
BIENES O RECURSOS TECNOLOGICOS EQUIPO DE COMPUTO Y DE
COMUNICACION, CLAVES DE ACCESO, ’50F,J'WARE PROGRAMAS Y
LICENCIAS, Y EQUIPOS DE RADIOCOMUNI‘CACION al servicio de la Unidad
Administrativa, mismos que se . encuentgah en las instalaciones de la misma,
sefalando si estan completos y en perfecto orden conforme al inventario. Anexo
(98) (foliodel __al __ ). L e

! »Jl*‘
3.- VEHICULOS. En el Anexo (99) (folio deI aI _ﬂa} se |nc|uye un analisis
pormenorizado de los vehiculos asignados a la Umdad Administrativa, asi como el
resguardo correspondiente en el cual se |nd|can sus condlclones de USO.-----------—-
4- OBRAS DE ARTE Y DECORACION. Se detallan en eIAnexo£(1 OO) (folio del
al ) las obras de arte y articulos de decoracion prgp}edad "del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion que se entregagg‘.e_n;gste acto.

5.- LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES. En el Anexo (101) (folio del ____ al
___) se detallan los libros, manuales y publicaciones, propiedad del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asignados a la Unidad Administrativa
o elaborados por ésta en el curso de sus actividades y de programas especiales
encomendados a ella, que son entregados en este acto. (En caso de que el Titular
de la Unidad Administrativa que realice la entrega-recepcion funja como Titular de
la Unidad de Enlace en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, se debera de sefalar lo siguiente: incluidos los
correspondientes para el tramite y atenciéon de solicitudes de acceso a la
informacién).
6.- EXISTENCIAS EN ALMACEN. La relacion contenida en el Anexo (102) (folio del
____al__)muestra las existencias en el (los) almacén(es) a la fecha de la presente
Acta.
7.- CONTRATOS DIVERSOS. En el Anexo (103) (folio del ____al ___) se detallan
los contratos y/o convenios celebrados por la Unidad Administrativa, sefialando en
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apartados diferentes los que estén vigentes y los que ya se hayan terminado. El C.
(104) hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a
cargo de la Unidad Administrativa.
8.- RELACION DE INMUEBLES OCUPADOS O EN POSESION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA. Anexo (105) (folla del ___al__ ).

a 3

9.- ARCHIVOS. Se entreg“é‘ en?;es’te act& la relacion de los expedientes y demas
documentacién que mtegran fe archlvos de la Unidad Administrativa, debidamente
clasificada en térmings;de “la L,@ef Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gﬁbernamental senaléndo los casos en los que la informacién
contenida en los mismos se.encuentra,mcompleta conforme al Anexo (106) (folio
del __ al__ ). s ,.,',’}

; T
. &% -

A

(En caso de que el Titular de Ig éJnidad Administrativa‘en la que se realice la entrega
y recepcion funja como Titular dé la Unidad de Enlace, eﬁ‘aterm:nos de laLey Federal
de Transparencia y Acceso a la‘'informacion Publica Gubernamental, se debera
sefalar lo siguiente: “Se entrega en este acto la relacién de los expedientes,
carpetas y demas documentacion que integran los archivos de Ja Unidad de Enlace
y, en su caso, del Comité de Informacih, debidamente clasificada en términos de
la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la |nformaC|on Publlca Gubernamental,
conforme al Anexo (107).”) ' Y
(En el supuesto de que los archivos del Comité de Informacién, se ‘éncuentren bajo
el resguardo del Titular de la Unidad Administrativa,.en términos de.la normatividad
interna de la Dependencia o Entidad, se deberarésenalar adlmonatmente que: “Se
entrega en este acto la relacion de los expedlentes carpetas y demas
documentacion que integra los archivos del Comité de Infétmacion, consistente en
las resoluciones emitidas por el propio Comité y los recursgs de revisiéon que le
corresponde conocer, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, conforme al
Anexo (108).”)

10.- CAJA(S) FUERTE(S). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacién(es)
de la(s) caja(s) fuerte(s) existente(s). Anexo (109) (foliodel ___al ) -——-----mm-

11. TELEFONIA Y TELEFONIA CELULAR. Se hace entrega de la relacion de
extensiones, linea directa, fax y telefonia celular al servicio de la Unidad
Administrativa. Anexo (110) (folio del ___ al ).

12. SELLOS Y LLAVES. Se hace entrega fisica de los sellos, asi como un sobre
cerrado con las llaves de la Unidad Administrativa. Anexo (111) (folio del ____ al

)
13. ESTACIONAMIENTOS. En el anexo (112) (foliodel ____ al ) se encuentra el
pase del cajon de estacionamiento. —
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VIl. RECURSOS HUMANOS. En el Anexo (113) (foliodel ___al ) se entrega la
relacion de los expedientes y registros del personal; las plantillas de personal de los
distintos programas que maneja la Unidad Administrativa, que contienen los
nombres, categoria, clave, puesto, sueldo, compensacién y demas remuneraciones
otorgadas; asimismo, se entrega la Estructura Organica basica y no basica
autorizada por la Comisiéon de Administracion del TEPJF.

A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (114), cheques (efectivo) con
un importe de (115) por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situacion
se muestra en el Anexo numero (116) (foliodel ____ al ).

VIIl. OBRA PUBLICA. Se entrega un informe pormenorizado de 4 ‘situacion de las
obras publicas en proceso-y pendientes de ejecutar a la fecha de entrega a cargo
de la Unidad Administrativa, conforme aI Anexo (117).

o‘ l
A".

IX. INFORME DE LOS ASUNTOS A-SU CARGO Y DEL ESTADO QUE

i GUARDAN. En el Anexo niimero (118), sé entrega el informe de los asuntos a cargo

| de la Unidad Administrativa y el estado que guardan, el cual incluye un apartado de

CTORAL DEL . . L . .

£ LA FEDERAGION 10S asuntos en tramite, “conteniendo ndmero y fecha del expediente con que se

MINISTRAGIBY  encuentran registrados. En dicho apartado se’ destacan los asuntos, acciones y

TARIA _ compromisos que requieren atencion especial al momento de la entrega y, en su
o caso, los asuntos que es necésario atender de mahera inmediata por los efectos

que pueden ocasionar a la gestlén de la Unidad Administrativa. -,

FR .i:-

X. OBSERVACIONES DE AUDITORIA. EI C. (119) hace constar que a la fecha's&"

encuentran pendientes de solventar las observaciones realizadas por las diversas

instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo (120)..

XIl. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Se hace entrega en el
Anexo (121) de un informe sobre el cumphmuento a las obligaciones éstablecidas en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
asi como la relacion de solicitudes de acceso a“‘la informacion a la Unidad
Administrativa que se encuentran en tramite y los requenmlentos de informacién
pendientes de atender derivados de algun recurso de revision, en los términos de la
citada ley.

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja
como Titular de la Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, se debera
manifestar lo siguiente: “Asimismo, se hace entrega en el Anexo (122) de un informe
sobre el cumplimiento por parte del Tribunal Electoral a las obligaciones
establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion
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presentadas al Tribunal Electoral que se encuentran en tramite, indicando la fecha
de su vencimiento, las unidades administrativas responsables de su atencién y el
estado que guarda su tramite, asi como en su caso, de las resoluciones dictadas
por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI) que se encuentren
en proceso de cumplimiento.
Xll. OTROS HECHOS. EI C. (123) hace constar los siguientes hechos relevantes
que a su juicio se requiere documentar en la presente Acta. (124).

XIil. CIERRE DEL ACTA. El C. (125) manifiesta, bajo protesta de decir verdad,
haber proporcionado sin omisién alguna, todos los elementos necesarios para la
formulacién de la presente Acta, asi también declara que todos los pasivos de la
Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente
de la presente acta, y que no fue omitido ningln asunto o aspecto importante relativo
_ a su gestion. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acta
- sera verificado dentro de los treinta dias habiles siguientes a su firma, por lo que
%“ ’ podra ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion
adicional que se le requiera. Los (126) Anexos que se mencionan en esta Acta
forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus fojas para su
- identificacion y efectos legales a que haya lugar, por-el servidor pablico saliente y el
TORAL DEL que recibe, 0, en su caso por. los servidores publicos designados para realizar la
LA FEDERACION  entrega y la recepcion. La présente entrega, no implica liberacién alguna de
' responsabilidades que pudieran Ilegarse a determinar por. la autoridad competente

con posterioridad.
El C. (127) recibe con las reservas de la ley, del C. (128) todos los recursos y
| documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus Anexos.----

En este acto, el (los) comisionado (s) por la Contraloria Interna exhorta(n) al C. (129)
y, en su caso, al C. (130) a presentar su Declaracjon de Situaciéon Patrimonial, en
los términos de la Ley Federal de Responsabllidades Administrativas de los
Servidores Publicos.
Previa lectura de la presente y no habiendo mas,que hacer constar, se da por
concluida a las (131) horas del dia (132), firmando para constancia en todas sus
fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
(133) (134)
R.F.C R.F.C
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COMISIONADO(A) POR PARTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

(135)
R.F.C
+ TESTIGOS DE ASISTENCIA
(136) . L (137)
‘CARGO S CARGO
RF.C - fo R.F.C

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION DE LA TITULARIDAD DE LA
(138) DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA

FEDERACIGN, CELEBRADA EL (139)

E LA FEDERACION
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-
RECEPCION

INICIO DEL ACTA.

&) Nombre de la Unidad Administrativa que se entrega y recibe en el
acto. En el cuerpo del Acta podran utilizarse en donde aparece
"Unidad Administrativa”, las palabras: Coordinacién, Direccion
General, Jefatura de Unidad, Delegacién Administrativa, Direccién
de Area, Subdireccién, Direccién, y los puestos homélogos o
equivalentes.

(2) Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de
la Unidad Administrativa.

(3) Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

(4) Sefalar con letra la fecha (dia/mes/afo) en que se inicia el
levantamiento del Acta.

(5) Anotar el-‘titulo que corresponda (Secretaria Administrativa,
Coordinacién, Direccion, etc.).

(6) Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, delegacién
0 municipio y c6digo. postal.

(7) Nombre y apellidos del servidor publico que entrega

(8) Denominaciéon oficial del puesto o cargo que ocupa el servidor
publico que entrega. ¥ -

9 Senialar la causa o motivo por la que el servidor publlco que entrega
se separa del empleo, cargo o .comision.

(10) Registro Federal de Contribuyentes mcIuyendo homoclave (en su
caso) del servidor publico que entrega.

(11) Domicilio particular del servidor publico que entrega. e

(12) Nombre y apellidos del servidor pablico que recibira, ya s€a'como
titular o encargado del area o puesto Objetb de Ia .entfega-
recepcion. -

(13) Denominacién oficial del puesto o cargo del serwdor publlco que

expide el nombramiento respectivo o que formaliza. ei encargo. En
caso de que no exista designacion del titular' o encargado del
despacho de la Unidad Administrativa, se requiere utilizar la
siguiente redaccion: "...Quien ha sido designado por el C. (nombre
del puesto del servidor publico responsable) mediante oficio

nuamero , de fecha para efectuar la recepcion
de los asuntos y recursos”.
(14) Seialar con letra la fecha (dia/mes/afo) a partir de los cuales surte
efectos el nombramiento del servidor publico entrante.
15y Nombre completo de los testigos.
(16)
(17) Denominacién del area o unidad administrativa a la que se

encuentre adscrito el servidor publico correspondiente.
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(18)

Denominacién del puesto o cargo que ocupa el testigo.

(19)

Senalar los datos del documento de identificacion oficial presentado
por el testigo, el cual debera estar vigente (tipo, nimero, asi como
la fecha de su expedicién y expiracion)

(20)

Domicilio particular del testigo que asiste al acto.

(21)

Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s) por la Contraloria
Interna.

(22)

NuUmero del oficio de comision.

(23)

Senalar con letra la fecha (dia/mes/afo) del oficio de comision.

(24)

Nombre del servidor publico saliente.

(25)

Nombre de la persona designada para proporcionar los datos,
documentacion y la informacién necesaria, efectuar la entrega
fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

(26)

Denominacion del puesto o cargo.

(27)

Nombre de la persona que recibe.

(28)

Nombre de la persona designada para recibir y verificar la recepcion
de la. documentacion, los recursos y solicitar las aclaraciones
correspondlentes En caso de que la persona que recibe designe
para este fin ala misma persona mencionada en el punto (25), ésta
debera hacer* las -anotaciones necesarias en los registros a fin de
mostrar con toda claridad la situacibn y movimientos
correspondientes ‘a la gestion del servidor publico saliente y a la
persona que recibe o asume el cargo. Esta designacion coincidente
no exime del requisito de proporcionar la informacién mencionada
en el Acta, la cual debera cumplir con Ios documentos de soporte y
comprobacién requeridos. e DR

HECHOS.

l. MARCO JURIDICO.

(29)

Numero de anexo que corresponda al marco jurIdICO de actuacion de
la Unidad Administrativa.

Il. SITUACION PROGRAMATICA.

(30)

Utilizar el formato oficial correspondiente.

(31)

Numero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y
Reporte(s) de Avance de Actividades, donde se sefalen las
desviaciones existentes.

l1l. SITUACION PRESUPUESTAL.

L (32 |

Numero de anexo que corresponda al presupuesto asignhado.
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(33) Secretaria Administrativa, Coordinaciéon Financiera, Jefatura de
Unidad de Programacion y Presupuesto o unidad administrativa
que haya comunicado la asignacién.

(34) NUmero de oficio con el que hizo la comunicacion.

(35) Sefalar con letra la fecha (dia/mes/aifio) de expedicion del oficio.

(36) Sefnalar con letra el periodo al que corresponden los informes
presupuestarios (del dia, mes y afo, al dia, mes y ano). .

(37) Numero de anexo(s) que corresponda(n) a los informes
presupuestarios.

(38) Este comentario se incluird solamente en caso de haberse
presentado = modificaciones de reduccibn o aumento
presupuestario. -

(39) Numero del (o los) oficio(s) que autorizé (aron) la modificacién
presupuestaria. ‘

(40) Denominacion de la, Unidad Administrativa o Autoridad que
comunicé la modificaciéon presupuestaria.

(41) Senalar con letra la fecha (dia/mes/afo) de expedicién del (de los)
Oficio(s) de modificacién presupuestaria.

(42) Indicar si es aumento o reduccion, con respecto al presupuesto
original.

(43) Porcentaje de aumento o reduccién, con respecto al presupuesto
original.

"(44) Cantidad con numero y letra, del aumento o reducmon

(45) Anotar el nimero de los capitulos afectados (2000 3000 5000,
etc.).

(46) Denominacién de la Unidad Admlnlstratlva con la que se efectud la

conciliacién, normalmente sera con la Unidad de R_rogramacnon y
Presupuesto o su equivalente, conforme al Reglamento Interno o a
algun otro instrumento juridico del Tribunal Electoral.

(47) Seiialar con letra la fecha (dia/mes/afio) en que se realizé (aron)
la(s) conciliacion(es) presupuestaria(s). )

(48) Senialar el resultado de la conciliacién, si hubo o no diferencias; en
caso positivo, sefalar las diferencias que resultaron.

(49) Esta seccién debera ser incluida Unicamente en caso de que se
hayan manejado recursos especificos para realizar acciones de
programas especiales.

(50) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).

(51) Denominacion de la Unidad Administrativa que autorizé la
asignacion de recursos para la realizacion de los programas
especiales.

(52) Denominacién de la Unidad Administrativa que haya comunicado
oficialmente la asignacién de recursos adicionales o especificos.

(63) Numero del oficio.

(54) Sefalar con letra la fecha (dia/ mes/ano) del oficio.
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(65) Importe con nimero y letra del presupuesto para programas
especificos.

(56) Numero de los anexos que correspondan a los presupuestos
especificos.

(57) Dia/mes/afio de inicio y terminacién del periodo.

(58) Nombre de la Unidad Administrativa con quien se realizaron las
conciliaciones.

(59) Serialar el resultado de la conciliacion, si hubo o no diferencias; en

caso positivo, sefalar las diferencias que resultaron.

IV. ESTADOS FINANCIEROS.

~ (60) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha
del Acta, por ejemplo: Balance y estado de resultados.
(61) Numero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados

Financieros.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

e
.

(62) Importé del (o los ) Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n), con
namero y letra.
(63) Suma total en pesos y centavos deI (de los) fondo(s) revoivente(s)
que maneja la Unidad Administrativa, con nimero y letra.
(64) Numero de anexo‘ asignado a la integracion de los fondos
revolventes que maneja la Unidad Administrativa:
BANCOS.
(65) Suma total en pesos y centavos de saldos en Bancos al Ia fecha del
Acta, con nimero y letra. ,.;;-
(66) Namero del anexo que correspongda a Ias concmacmnes de los
saldos en Bancos a la fecha de la entrega- recepcuon
(67)y Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban
(68) registradas para firmar cheques hasta la fecha del Acta.
69)y Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran para la
(70) expediciéon de cheques.
(71) Numero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar
el cambio de firmas a las Instituciones Bancarias.
(72) Senalar con letra la fecha (dia/mes/afo) del oficio a la(s)
Institucién(es) Bancaria(s).
(73) Numero de anexo que corresponda al oficio a la (s) Institucion (es)
Bancaria (s).
(74) Numero de anexo que corresponda a la relacion de
talonarios/pélizas de cheques utilizados y sin uso.
(75) Nombre del servidor plblico que realiza la entrega.
(76) Nombre de la Institucion Bancaria a que corresponde la cuenta.
(77) Numero de la cuenta bancaria.
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(78)

Numero del dltimo cheque expedido de cada una de las cuentas
bancarias.

(79)

NuUmero de las transferencias bancarias electronicas

(80)

Importe del Gltimo cheque expedido de cada una de las cuentas

, bancarias.

CHEQUES, VALES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

(81) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en
poder del area de apoyo de la Unidad Administrativa
correspondiente.

(82) Importe total con nimero y letra, de los cheques pendientes de
entregar a beneficiarios. -

(83) Numero de anexo que corresponda a la relacién de cheques
pendientes de entregar a beneficiarios.

(84) Cantidad de vales.

(85) Concepto de los vales: gasollna 0 allmentos

(86) Importe total de los vales. .

(87) Numero de anexo en el que se lncluye foho cantidad, valor nominal
e importe de los vales. D

(88) Importe del efectivo existente con nimero'y letra.

(89) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad

de Apoyo Administrativo, por ejemplo: Gastos Menores.

INVERSIONES EN VALORES, TiTULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.

(90) Nombre del servidor plblico que realiza la entrega.’

(91) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como’anexo tin desglose
identificando el tipo de inversion, la mst;tumon/dependenma con
quien se haya hecho, el monto, la fecha yla autonzacuon en que se
basé la operacién. AN

(92) Por ejemplo: Impuestos. En caso afirmativo. presentar Ia relacion
correspondiente. 3

(93) Por ejemplo: Venta de publicaciones. En caso afnrmatlvo presentar

en anexo el "Estado de Ingresos y Egresos”, correspondiente.

CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.

(94) Niamero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas
para la autorizaciéon de Cheques.
(95) Cambio de firmas para la autorizacién del tramite de cualquier otro

bien o servicio.

FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS.

I

(96)

Relacion de fideicomisos, mandatos y contratos analogos. -
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DONATIVOS.
| (97) | Relacién de donativos.

VI. RECURSOS MATERIALES.

(98) Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes. En el
caso de los bienes y recursos tecnol6gicos se debera describir la
situacion de los snstemas ‘de computo y sus claves de acceso; del
software y programas; de ‘licencias y patentes, de Internet e
intranet, asi. como la dlsponlbllldad de servicios y tramites
electrénicos que coordine-.0 brinde la Unidad Administrativa.
Debera sefalarse si' los bienes que se entregan se referiran
solamente a la oficina del servidor publico saliente, a la Unidad
N Administrativa,de la cual es titular, o a todo el Tribunal Electoral, en
e Su caso. ‘

(99) Numero de anexo que corresponda a la, relacion de vehiculos
asignados, sefalando la situacion en que se entregan. Debera
sefalarse si los vehiculos que se entregan se referiran solamente
a la oficina del servidor-publico saliente, a la Unidad Administrativa
SR de la cual es titular, o a todo el Tribunal Electoral, en su caso.

TORAL DEL ON (100) Numero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos

LA FEDERAC) K
INISTRAGION de decoracion.

RIA (101) Numero de anexo que corresponda a la reIacnon de libros,
manuales y publicaciones.
(102) Namero de anexo que correspondaga |a reIaC|on que muestre las
existencias en Almacén. Pl .
(103) Numero de anexo que corresponda a la relacmn de contratos y/o

convenios diversos referentes a arrendamuento adqwsmones
prestacién de servicios y otros.

(104) Nombre del servidor publico que realiza la entrega

(10%5) Numero de anexo que corresponda a la relacion de bienes
inmuebles que ocupa la Unidad Administrativa, especificando si el
inmueble se encuentra destinado, es propio, se tiene arrendado, o
en posesién bajo alguna otra figura juridica.

(106) Numero de anexo que corresponda a la relaciéon de expedientes y
demas documentacion que integran los archivos de la Unidad
Administrativa, sefialando su ubicacién y tiempos de conservacion,
de conformidad con el catalogo de disposicién documental.

(107) Relacion de los expedientes, carpetas y demas documentacion que
integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su caso, del
Comité de Informacién.
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(108) Relacién de los expedientes, carpetas y demas documentaciéon que
integra los archivos del Comité de Informacién

(109) Numero de anexo que corresponda a la entrega de la combinacién
de la(s) caja(s) fuerte(s) existente(s).

(110) Numero de anexo que corresponda a la relacién de la telefonia
existente.

(111) Numero de anexo que corresponda a la entrega de sellos y llaves
de la Unidad Administrativa.

(112) Nimero de anexo que corresponda al pase del cajon del
estacionamiento.

Vil. RECURSOS HUMANOS.

(113) Numero de anexo que corresponda a la relacion de los expedientes
y registros del personal; las plantillas de personal de los distintos
programas que maneja la Unidad Administrativa, que contienen los
nombres, categoria, clave, puesto, sueldo, compensacion y demas
remuneraciones otorgadas; y la Estructura Organica, autorizada
por la Comision de Administracién del TEPJF

(114) Nombre de la persona designada como'Pagador Habilitado en la
Unidad Administrativa.
on  (115) Importe con nimero y letra de la suma de cheques y/o efectivo.
(116) Numero de anexo a3|gnado a la relacion de sueldos o salarios

pendientes de cobro.

L
-

VIIl.- OBRA PUBLICA.

117) Numero de anexo que corresponda. Debera - incluirse la
informacion correspondiente a las obras publicas realizadas o
pendientes de realizar por parte del area objeto de*la entrega
recepcion en el ejercicio correspondlente ala fecha en quese lleve
a cabo la sustitucidn de servidores publlcos Mencnonando los
programas y proyectos de obra, hombre de1'con£rat|sta periodo de
ejecucion, modalidad para la contratacién®y la autorizacion
respectiva, datos de los contratos anuales bianuales vy
multianuales, partida correspondiente autorizada para el gasto,
importe contratado y costo total de la obras, monto de los anticipos,
amortizaciones, estimaciones, pagos, supervision de la obras,
estado que guarda, y avance fisico financiero, garantias, fecha de
entrega de la obra terminada y toda la informacién inherente a las
obras realizadas, en proyecto o por realizarse.

IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.
(118) Numero de anexo asignado al Informe de asuntos a cargo de la
Unidad Administrativa y del estado en que se encuentran. El
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informe debera contener un resumen, que se incluird como anexo,
de los asuntos relevantes en que haya participado el servidor
publico saliente durante el periodo de su gestion, debiendo hacer
una relacién suscinta de los aspectos mas importantes de las
actividades desarrolladas en dichos asuntos relevantes, indicando
la ubicacién de los expedientes respectivos.

X.- OBSERVACIONES DE REVISION.

(119)

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(120)

Numero de anexo que corresponda a la relacién de observaciones
pendientes de solventar; sefialando numero de observacion,
instancia fiscalizadora, acciones realizadas y en proceso para la
solventacion. -

Xl.- TRAN

SPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION.

(121)

Nimero'de anexo que corresponda al informe en el que se senalan
las obligaciones de la unidad administrativa relacionadas con la Ley
Federal de ‘Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la
informacién y la -atenciéon de recursos de revisién en tramite, en
términos de la citada Ley.

omuisw\em

—(122)

Informe sobre el cumplimiento por parte del Tribunal Electoral a las
obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi como la
relacién de solicitudes de acceso a la informacion presentadas al
Tribunal Electoral que se encuentran en tramite.

XIl.- OTROS HECHOS.

(123) Nombre del servidor publico que realiza la’ entrega

(124) Asentar en el Acta los Hechos que el servidor publlco saliente
estime necesario documentar en el acta L -

Xlll: CIERRE DEL ACTA. ' W

(125) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(126) Numero total de anexos que se mencionan en el Acta.

(127) Nombre de la persona que recibe.

(128) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(129) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

(130) Nombre de la persona que recibe.

(131) Hora en que se da por concluida el Acta.

(132) Sefialar con letra la fecha (dia/mes/afio) en que se da por concluida
el Acta, puede ser distinta de la fecha de iniciacion.

(133) Nombre completo y firma del servidor publico que realiza la entrega.

(134) Nombre completo y firma de la persona que recibe.
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(135) Nombre completo y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para
intervenir por parte de la Contraloria Interna.

(136) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

(137) Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia
mencionado en el Acta.

(138) Nombre de la Unidad Administrativa que se entrega y recibe en el
acto.

(139) Sefialar con letra la fecha (dia/mes/afo) de la celebracién del acto
de entrega- recepmon

REQUISITOS PARA LA ELABORACIdN DEL "ACTA DE ENTREGA-RECEPCION"

1. Usar papel oficial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

2. Elaborar el Acta a renglon seguido y sin sangria.

3. Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como

renglones no utilizados. *-

Dejar un margen izquierdo de 3cm.yde 2 cm. al Iado derecho.

En los conceptos que no resulten aplicables a la Unldad Administrativa, se debera

sefalar: “NO APLICA”. .,

El Acta no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

El original y copias del Acta debera firmarse en forma autografa por los que en

ella intervienen, con la siguiente distribucién:
- Original del Acta y un ejemplar de los anexos: Contralona Interna
- Copia del Acta y anexos: servidor publico saliente y el que recibe, y la

Unidad Administrativa (archivo). s

- Copia del Acta sin anexos: Secretaria Admlnlstratlva U

8. El original y la copia de los anexos deberan ser firmados por los. résponsables de
su preparacion con la distribucién antes anotada-* - e

9. Los anexos del acta de entrega-recepcion deberan*estar conformados por las
relaciones de los recursos y asuntos a que se refiefe‘cada uno de los rubros
descritos con antelacion, firmados por las personas responsables de su
elaboraciéon, o a las que competen los asuntos correspondientes, foliados en
forma consecutiva, debiendo ser revisados y firmados por los servidores .publicos
entrante y saliente; asi como por las personas que, en su caso, hayan sido
designadas para proporcionar y verificar la informacion.

o s

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 104 fojas,: corresponde al “Manual de Procedimientos de la
Unidad de Control y Evaluacién”, de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que contiene las reformas y adiciones aprobadas por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 140/S5(17-V-2016), emitido en la Quinta
Sesion Ordinaria celebrada el 17 de mayo de 2016, documento que obra en los
archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

-

Ciudad de México, 2 de junio de 2016. o

F

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

LICENCTADO JORGE ENRIQUE MARRREC

EL
‘ TRIBUNAL ELECTORAL D
PODER JUBICIAL DE LA FEDERA&ON
| COMISION DE ADMINISTRAC
SECRETARIA




