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INTRODUCCION

En la actualidad las personas que hemos tenido la oportunidad de colaborar en la
administracion publica de nuestro pais, debemos entender y hacer conciencia de
la responsabilidad que tenemos a cargo. Afortunadamente vivimos una época en
la que estan de moda temas como la transparencia, la rendicién de cuentas y la
fiscalizacion en la gestion gubernamental.

Parece que la evolucién politica, econdmica y social en México esta dando
pequefios frutos, ya no son los tiempos en los que un solo grupo de personas
tenia el control de todo un gobierno, no se podian criticar, revisar y condenar a si
mismos por sus actos, sus errores, malos manejos, responsabilidades y mucho
menos si tocaban ciertos intereses de particulares.

El interés de varios grupos politicos por posicionarse en el manejo y control
del gobierno aunque sea exponiéndose unos a otros, ahora con videos que
muestran actos de corrupcién y son mas exitosos que cualquier puesta en cine; el
interés de algunas organizaciones empresariales por el logro de sus beneficios; el
interés de los medios de comunicacién por generar la nota exclusiva que aumente
el rating de sus noticieros con escandalos de corrupcion politica, y sobre todo el
de la sociedad que ahora tiene una mayor libertad para manifestarse y exigir la
solucién a sus demandas; han sido algunos de los aspectos mas fundamentales
para la evolucién de sistemas y formas de gobierno.

Estos puntos de manera conjunta, estan logrando que los servidores
publicos tengan mas cuidado en el desempefio de sus cargos y en la Institucion a
la que representan, ya que los casos de corrupcion siempre-denotaran su falta de
ética y profesionalismo; si algo tenemos en el pais son bases sustentables como
las leyes, normas, reglamentos, principios, cédigos e infinidad de acuerdos vy
valores que rijan nuestras profesiones y el desempefio de nuestras funciones.

Debemos seguir estas bases, aceptar la responsabilidad y enfrentarla, si no
lo hacemos de acuerdo a ellas, no tendremos la tranquilidad de conciencia que
nos brinda un buen actuar y la sociedad nos lo hara sentir con sus actos, debemos
ofrecer ese buen servicio que también esperamos recibir de cualquier
organizacion, sin importar del tipo que sea.

La sociedad mexicana demanda una buena administracion y manejo del
origen y aplicacion de los recursos publicos, necesita saber y ver que se esta
haciendo en orden.
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No hay que olvidar que cada funcionario, cada area, cada dependencia o
entidad publica debe rendirse a la ciudadania que demanda una administracién
publica de confianza para transformar y optimizar a las instituciones publicas; no
es suficiente la condena moral de la sociedad ante el fraude de los servidores
publicos

La corrupcién en las funciones plblicas debe abordarse de manera
institucional y no de manera personal, es decir, concentrarse en el establecimiento
de programas, procedimientos, y seguimientos en el desarrollo de las operaciones,
que inhiban las acciones ilicitas, que cierren los vacios legales y de revision, y que
castigue todo acto de impunidad.

Una de las areas mas importantes para el logro de este objetivo es la
Contraloria Interna o también llamado Organo Interno de Control (OIC), todas las
practicas gubernamentales deberan estar sujetas a las intervenciones de control y
evaluacion, a las auditorias, a la determinacién de responsabilidades y a la
informacién de resultados de las actividades, de operaciones, de registros
contables y presupuestales, de quejas, denuncias, consultas, inconformidades y
responsabilidades; siendo estas las principales funciones de una Contraloria
Interna en el sector publico.

Por tal motivo la Contraloria Interna debe ser el érgano auxiliar y gran
herramienta de apoyo, supervisién y control que promueva la eficiencia y un mejor
desempefio, una transparencia, una rendicion de cuentas y verifique el
cumplimiento de responsabilidades y apego a las leyes y normas establecidas
para bien de la Institucion Pablica.

Con mi participacion en la Contraloria Interna y ante la prioridad de dar
seguimiento y respuesta a una auditoria a la que se habia sometido la Institucion,
en donde me percate de las deficiencias y necesidades en el area, nace la idea de
este proyecto de reestructura que en base a los conocimientos obtenidos en la
Facultad de Contaduria y Administracion, a la experiencia en el ambito laboral y
con una investigacion mas profunda en el tema, me permito presentar.

En el primer capitulo se presenta la estructura actual de la Contraloria
Interna, asi como sus antecedentes, objetivo y funciones de las areas que la
integran, es decir lo que se tenia escrito y emitido oficialmente por la Contraloria
Interna del Tribunal Electoral.
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En el segundo capitulo se presenta la justificacion del proyecto con una
explicacién de la situacion actual de la Contraloria Interna en el aspecto
organizacional, operacional y profesional, asi como la viabilidad y la propuesta del
mismo.

En el tercer capitulo se da inicio al proyecto con la reestructuraciéon de la
organizacion por medio de la elaboracién y promocién de la implantacion del
manual de organizacién que de a conocer la nueva estructura, funcionamiento de
las areas, el organigrama y la ubicacién del personal de la Contraloria Interna.

En el cuarto capitulo se muestra la estructuraciéon de las politicas y
procedimientos por medio de la elaboracién y promocion de la implantacion del
manual de politicas y procedimientos que dard a conocer las politicas y
metodologia a seguirse en la ejecucién de los procedimientos aplicables a las
areas que integran la Contraloria Interna.

Posteriormente se presentan las conclusiones que con relacién al término
del proyecto se emiten y promueven en el aspecto personal, laboral y profesional,
tanto para el Tribunal Electoral como para la Facultad de Contaduria y
Administracion.

Finalmente se presenta un glosario que tiene como objetivo integrar
algunos conceptos técnicos y definiciones fundamentales utilizados en el proyecto,
y las referencias bibliograficas que avalan y respaldan la informacion consultada
para el desarrollo del mismo. '



CAPITULO 1

Estructura Actual de Ia Contraloria Interna
en el Tribunal Electoral
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ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion en su articulo 209, fraccion XVII, relativa a las bases de organizacion,
funcionamiento, coordinacién y supervision de los dérganos auxiliares de la
Comision de Administraciéon, ha sido formulado el presente documento titulado
Manual Especifico de Organizacién de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Resulta innegable la importante relevancia que reviste el marco funcional
actual de la Contraloria Interna, érgano auxiliar de la Comisién de Administracion
del Tribunal Electoral, dado el redimensionamiento que se le ha dado a su
actuacién al pasar de tener un papel eminentemente fiscalizador o conductor de
medidas correctivas, a constituirse en una instancia promotora e impulsora del
cambio.

Su tarea actual ha coadyuvado a fomentar la modernizacioén gradual de la
gestion administrativa, prevenir las faltas u omisiones administrativas, abatir las
incidencias de observaciones emanadas de las auditorias e inhibir las practicas
incorrectas de los servidores publicos.

El marco atribucional que le confiere el Reglamento Interno del Tribunal, en
su articulo 43, sin ser limitativo se ha fortalecido con la incorporacion de las
mejoras continuas en sus formas de trabajo, mismas que han promovido e
impulsado el ahorro y la productividad del gasto.

Dentro del escenario funcional descrito en los parrafos anteriores, ha sido
elaborado el presente manual, integrandose de los apartados que definen el
marco normativo que regula y orienta el desarrollo de su actuar, su estructura
organica que define las relaciones de dependencia, coordinaciéon y comunicacion
de las areas que conforman al 6rgano de control interno; en otro apartado se
sefalan los propodsitos que cada una de esas areas persigue en lo especifico y las
funciones que desarrollan para la consecucion de dichos objetivos y finalmente un
apartado que muestra la grafica sobre la forma en que se estructura.

Resulta importante resaltar el caracter perfectible del presente documento,
derivado de las transformaciones que experimentan las instituciones en razén de
brindar servicios de calidad y con la oportunidad demandada por la poblacion.
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1.1 MARCO JURIDICO

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos D. O. 5/I1/1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B del  Articulo 123 Constitucional. D. O. 28-XI11-1963 y sus reformas y
adiciones.

-Ley Federal del Trabajo. D. O. 1-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D. O. 31-XII-1976 y
sus reformas y adiciones.

-Ley del Impuesto al Valor Agregado. D. O. 29-XIl-1978 y sus reformas y
adiciones.

-Ley del Impuesto sobre la Renta. D. O. 30-XII-1980 y sus reformas y adiciones.
-Ley General de Bienes Nacionales. D. O. 8-1-1982 y sus reformas y adiciones.
-Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. D. O. 31-XII-1982
y sus reformas y adiciones.

-Ley de Planeacion. D. O. 5-1-1983.

-Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D. O. 27-11-1983.

-Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién D. O. 22-X11-1996.

cODIGOS

-Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia Com(n y para toda la Republica
en Materia Federal. D. O. 26-111-1928 y sus reformas y adiciones.

-Codigo Penal para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica
en Materia Federal. D. O. 14-VI1I-1931 y sus reformas y adiciones.

-Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. D. O. 29-VIII-1931 y
sus reformas y adiciones.

-Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. D. O. del 1°. Al 21-XI-
1932 y sus reformas y adiciones

-Cddigo Fiscal de la Federacion D. O. 31/XI1/1981.

REGLAMENTOS

-Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal. D.
0. 18-XI-1981.

-Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D. O. 29-11-1984 y sus
reformas y adiciones.
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-Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién. D. O. 29-11-1984 y sus reformas
y adiciones.

-Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta D. O. 29-11-1984 y sus
reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley de Obras Publicas. D. O. 13-11-1985 y sus reformas y
adiciones.

-Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.
0. 16-VI-1997.

DECRETOS

-Decreto Por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1994-2000 D. O.
30-V-1995.

-Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

-Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental. D O. 25-
VI1I-1998.

-Acuerdo 22-05E de la Comision de Administracion. D. O. 7-1V-1999 del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que fija las bases para que las
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica en el
Tribunal Electoral se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Acuerdo por el que se determinan las medidas de caracter general en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal del afio
2000, en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D. O. 28-II-
2000.
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1.2 ATRIBUCIONES

-Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
CAPITULO IV De los 6rganos auxiliares, SECCION 2a. Del Contralor Interno.
Articulo 43

El Contralor Interno de la Comisién de Administracion, a excepcion de aquellas
que correspondan a la Sala Superior, y de conformidad con los lineamientos que
expida la Comision de Administracion, tendra las atribuciones siguientes:

VL.

VII.

ViIL.
IX.

Xl.
XII.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control establecidas por la
Comision de Administracion;

Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;
Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros,
estén basados en los registros contables que se realizan en la Coordinacién
Financiera;

Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal
Electoral;

Examinar la asignacion y cormecta utilizacion de los recursos financieros,
humanos y materiales;

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
presupuestales a cargo el Tribunal Electoral con el proposito de
recomendar las medidas pertinentes;

Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer
el seguimiento de su implementacién para la adecuada toma de decisiones;
Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;

Realizar auditorias contables y operacionales y de resultados tanto de
oficinas generales como de las Salas Regionales;

Revisar que las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios, obra
publica y servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos
normativos y los montos autorizados;

Elaborar el instructivo para la creacion y manejo de fondos revolventes, y
Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le
encomienden la Comisién de Administracion y su Presidente.



CAPITULO 1. ESTRUCTURA ACTUAL DE LA CONTRALORIA INTERNA EN EL TRIBUNAL ELECTORAL @g

0.2.1

0.2.1.0.0.0.1

0.2.1.0.0.1

0.2.1.0.0.1.1

0.2.1.0.0.1.1.1

0.2.1.0.0.1.2

0.2.1.0.0.1.21

iy

1.3 ESTRUCTURA ORGANICA

CONTRALORIA INTERNA

SUBDIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL Y
FINANCIERA DE SALAS REGIONALES

DIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL Y
FINANCIERA DE SALA SUPERIOR

SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA DE
SALA SUPERIOR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONTABLE

SUBDIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL DE
SALA SUPERIOR '

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL
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1.4 OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS AREAS
1.4.1 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO

Aplicar la normatividad en materia de control y evaluacion, que garantice el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en las areas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial para la administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, patrimonio, fondos y valores propiedad o al cuidado de la Institucion,
asi como formular las observaciones y recomendaciones tendientes a corregir
desviaciones, incrementar la eficiencia en las acciones y la eficacia en la
consecucion de los programas.

FUNCIONES

e Aplicar la normatividad juridico-administrativa, en materia de control,
fiscalizacién y evaluacion, verificando que los sistemas de control interno y
el ejercicio del presupuesto autorizado se apeguen a las mismas.

¢ Vigilar la observancia de los mecanismos de rendicién de cuentas por parte
de los servidores plblicos para garantizar los principios de probidad,
honestidad y transparencia en el uso de los recursos publicos.

« Planear y coordinar la elaboracion del Programa Interno Anual de Auditoria,
asi como disefiar y ejecutar los planes y programas especificos en materia
de la realizacion tanto de las auditorias como de las revisiones de cualquier
naturaleza y alcance que se requieran.

¢ Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes
a la Contraloria Interna, con base en las normas, los lineamientos y las
politicas que la rigen.

¢ Organizar y coordinar el Sistema Integral de Control del Tribunal Electoral,
para vigilar disposiciones, politicas, planes, programas, presupuestos,
normas, procedimientos y que los diversos instrumentos de control interno,
se apliquen y utilicen de manera eficiente, por parte de las areas
administrativas que lo conforman, sin perjuicio de la auto evaluacion que
realicen las mismas.

« Opinar, previamente a la expedicion de proyectos, disposiciones, normas,
sistemas y procedimientos en materia de planeacién, programacion,
presupuestacién, organizacion, contabilidad, administracion de recursos
humanos, financieros y materiales.

« Verificar, el cumplimiento de las disposiciones legales y obligaciones
fiscales (comprobaciones, retenciones, enteros y declaraciones); la
informacion operativa, financiera y contable; la eficiencia en el uso de los
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recursos asignados, el adecuado ejercicio presupuestal, el cumplimiento de
metas y programas comprometidos de conformidad con las
recomendaciones previamente formuladas de manera conjunta con los
titulares de las areas administrativas correspondientes.

e Informar a la superioridad, el avance de los programas de trabajo de la
Contraloria, asi como el resultado de las revisiones practicadas y, en su
caso, de las acciones correctivas adoptadas.

+ Coordinar la promocion, recepcion y el envio de las declaraciones anuales
de situacion patrimonial de los servidores pulblicos que tengan la obligacién
de presentarla.

« \Verificar que los actos de entrega-recepciéon que realicen los servidores
pablicos del Tribunal Electoral, se apeguen a la normatividad vigente
establecida en la materia.

e Emitir conjuntamente con las areas administrativas competentes, las
autorizaciones para la celebracién de pedidos o contratos que, el Tribunal
electoral, tenga previsto realizar.

¢ Salvaguardar y vigilar el manejo confidencial de los expedientes, producto
de las auditorias y supervisiones, los cuales a solicitud fundada por
autoridad competente, se proporcionaran para su consulta.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera la Comisién de
Administracién y su Presidente.

1.4.2 SUBDIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL Y FINANCIERA DE
SALAS REGIONALES

OBJETIVO

Promover la consolidacién de la confiabilidad, oportunidad y utilidad de la
informacién financiera, asi como eliminar las omisiones o deficiencias detectadas
en las operaciones y procedimientos adoptados por las Salas Regionales del
Tribunal Electoral, en materia de recursos humanos, materiales, financieros y de
servicios.

FUNCIONES

e Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
politicas y lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
control y evaluacion.

10
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Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias sefialadas por la
Contraloria Interna, para la practica de auditorias operacionales vy
financieras en Salas Regionales, previamente autorizados por la Comisién
de Administracién.

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Control de Auditoria
(PACA), considerando las revisiones que deberan practicarse a las Salas
Regionales del Tribunal Electoral en materia de administracion de recursos
humanos, materiales, financieros y de servicios.

Practicar las auditorias contables, operacionales y de resultados
programadas en las Salas Regionales del Tribunal Electoral, a fin de que
se efectien de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos y en
las fechas sefialadas.

Verificar, durante las revisiones respectivas, que las areas administrativas
de las Salas Regionales del Tribunal Electoral, cumplan con las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
establecidas para el ejercicio fiscal correspondiente; asimismo, que la
gestibn se apegue a los lineamientos emitidos por la Comisién de
Administracion.

Comentar con los responsables de las areas auditadas, los resultados de
las revisiones realizadas y las recomendaciones necesarias a fin de corregir
desviaciones, subsanar omisiones e incrementar la eficiencia de la gestion
administrativa de las Salas Regionales del Tribunal Electoral, conviniendo
los plazos para su atencion.

Informar oportuna y periédicamente al Contralor Interno, sobre los
resultados de las auditorias financieras (contables y presupuestales) y
operacionales practicadas, de las recomendaciones emitidas, asi como del
seguimiento que se lleve de éstas.

Dar seguimiento a la aplicacion de las recomendaciones formuladas a la
Salas Regionales, producto de los resultados de las auditorias practicadas.
Vigilar la adecuada integracion y resguardo documental de las auditorias
practicadas, que dan sustento a las recomendaciones emitidas, asi como al
seguimiento que se proporciona a las mismas.

Participar, en los casos que determine el Contralor Interno, en
representacion de este drgano de control, en los concursos de
adquisiciones de bienes y prestacion de servicios y obra publica; en los
actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de las areas
administrativas de las Salas Regionales del Tribunal Electoral.

Promover y orientar a los servidores publicos de las Salas Regionales para
que cumplan en tiempo y forma con la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial, ante el Consejo de la Judicatura Federal.

1
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Orientar a las areas administrativas del Tribunal Electoral que lo requieran,
en materia fiscal, de control de presupuesto y contabilidad; asi como a los
servidores publicos que lo soliciten a efecto de presentar las declaraciones
fiscales que correspondan.

Participar en la determinaciéon de indicadores para la realizacion de las
auditorias financieras, operacionales y de resultados de los programas de
las Salas Regionales del Tribunal y formular las cédulas de trabajo en que
se instrumenten dichos indicadores.

Proponer acciones que contribuyan al mejoramiento del Sistema Integrado
de Control del Tribunal Electoral.

Participar en los programas de capacitacién y actualizaciéon en materias
que, en el ambito de su competencia, sean de interés y aplicacién en las
tareas institucionales.

Las demés funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera expresamente el
Contralor Interno.

1.4.3 DIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL Y  FINANCIERA

DE SALA SUPERIOR
OBJETIVO

Coadyuvar con la Contraloria Interna en la consolidacién de la confiabilidad y
oportunidad de la informacion financiera para la toma de decisiones, mediante la
programacion y ejecucion de las auditorias financieras y operacionales practicadas
a las areas administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral, asi como
realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las recomendaciones
emitidas para corregir las deficiencias detectadas.

FUNCIONES

Conocer, vigilar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
politicas y lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
control interno.

Informar, coordinar y verificar, entre el personal a su cargo, la aplicacién de
las politicas, procedimientos y estrategias sefaladas por la Contraloria
Interna, autorizadas por la Comision de Administracion para la realizacion
de las auditorias financieras y operacionales en la Sala Superior del
Tribunal Electoral.

12
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Integrar y evaluar el Programa Anual de Control de Auditoria (PACA)
considerando las revisiones que deberan practicarse en materia de
recursos humanos, materiales y administracién de recursos financieros en
las distintas areas de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Programar y coordinar el desarrollo de las auditorias operacionales,
contables y financieras que se realicen en las distintas areas de la Sala
Superior del Tribunal Electoral a efecto de que se efectien en las fechas
sefialadas y en apego a las politicas y lineamientos establecidos.

Vigilar y evaluar las recomendaciones que sea necesario emitir para
corregir desviaciones o incrementar la eficiencia de la gestion financiera de
la Sala Superior del Tribunal Electoral, asi como aquellas que coadyuven al
cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal y al mejoramiento de los sistemas de trabajo establecidos en
las areas administrativas.

Validar y dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
formuladas como resultado de las auditorias operacionales, contables y
presupuestales practicadas en la Sala Superior del Tribunal Electoral.
Informar oportuna y periédicamente al Contralor Interno sobre los
resultados de las auditorias operacionales parciales o totales, asi como de
las contables y presupuestales practicadas, de las recomendaciones
emitidas y del seguimiento que se lleve de las mismas.

Verificar la correcta integracion y garantizar el adecuado resguardo
documental que de sustento a las observaciones y a las auditorias
practicadas en las distintas areas administrativas de la Sala Superior del
Tribunal Electoral.

Coordinar la participacion de las areas de su responsabilidad en los
concursos de licitacion publica a los que sean requeridos, previa
autorizacion y designacién del Contralor Interno.

Proponer a la superioridad acciones que contribuyan al mejoramiento del
Sistema Integrado de Control del Tribunal Electoral y los indicadores para la
realizacion de las auditorias operacionales y financieras derivados de los
resultados obtenidos de los programas de la Sala Superior.

Coordinar y supervisar la participacion del personal adscrito a su area en
los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la Sala
Superior del Tribunal Electoral.

Orientar a los servidores publicos de la Sala Superior del Tribunal Electoral
que asi lo requieran, en el cumplimiento en tiempo y forma de la
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial, ante el Consejo de
la Judicatura Federal.

13
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Promover la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a su area en
materias que en el ambito de su competencia sean de interés y aplicacion
en las tareas institucionales.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que el confiera expresamente el
Contralor Interno.

1.4.4 SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA DE SALA SUPERIOR

OBJETIVO

Promover la consolidacién de la confiabilidad, oportunidad y utilidad de Ia
informacién financiera, para la toma de decisiones, mediante las observaciones y
recomendaciones necesarias para subsanar las omisiones o anomalias
detectadas en las auditorias financieras practicadas a las areas administrativas de
la Sala Superior del Tribunal Electoral.

FUNCIONES

Verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas y lineamientos
establecidos en el Tribunal Electoral en materia de control interno.

Conocer e informar al personal de su adscripcién y coordinar la aplicacion
de las politicas, procedimientos y estrategias sefialadas por la Contraloria
Interna, para la practica de auditorias financieras en la Sala Superior del
Tribunal Electoral, previamente autorizados por la Comision de
Administracién.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Control de Auditoria
(PACA), considerando las revisiones que deberan practicarse a la Sala
Superior del Tribunal Electoral en materia de administracion de recursos
financieros.

Supervisar el desarrollo y practicar las auditorias contables y financieras
programadas en la Sala Superior del Tribunal Electoral, a fin de que se
efectien de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos y en las
fechas sefialadas.

Formular, con base en los resultados de las revisiones realizadas, las
recomendaciones necesarias a fin de corregir desviaciones, subsanar
omisiones e incrementar la eficiencia de la gestion financiera de la Sala
Superior del Tribunal Electoral, conviniendo los plazos para su atencion.
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¢ Realizar el seguimiento para la verificacion del cumplimiento y la aplicacién
de las recomendaciones formuladas a las distintas areas administrativas de
la Sala Superior, producto de los resultados de las auditorias practicadas.

« Informar oportuna y periédicamente al Director de Auditoria Operacional y
Financiera sobre los resultados de las auditorias contables vy
presupuestales practicadas, de las recomendaciones emitidas, asi como del
seguimiento que se lleve de éstas.

¢ Vigilar la adecuada integracion y resguardo documental de las auditorias
practicadas, que den sustento a las observaciones y recomendaciones
emitidas, asi como al seguimiento que se proporciona a las mismas.

e Recibir, analizar y avalar, cuando asi proceda, la documentacién
comprobatoria de los fondos revolventes asignados a las diferentes areas
del Tribunal, a efecto de que proceda la recuperacion respectiva.

« Participar, en representacion del 6rgano de control interno, en los
concursos de licitacion pulblica para la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y obra publica.

« Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la
Sala Superior del Tribunal Electoral.

e Promover y orientar a los servidores plblicos de las areas administrativas
de la Sala Superior para que cumplan en tiempo y forma con la
presentacion de las declaraciones de situaciéon patrimonial, ante el Consejo
de la Judicatura Federal.

« Participar en la determinaciéon de indicadores para la realizacién de las
auditorias financieras de los programas de la Sala Superior del Tribunal y
formular las cédulas de trabajo en que se instrumenten dichos indicadores.

* Promover la capacitacién y actualizacién del personal adscrito a su area en
materias que en el &mbito de su competencia sean de interés y aplicacion
en las tareas institucionales.

* Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera expresamente el
Director de Auditoria Operacional y Financiera y/o el Contralor Interno.

1.4.5 DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONTABLE
OBJETIVO
Revisar y evaluar la gestion presupuestal, financiera y contable de las distintas

areas del Tribunal Electoral, aplicando la normatividad en materia de control y
evaluacién a efecto de determinar la confiabilidad, oportunidad y utilidad de los
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sistemas Yy registros contables y presupuestales para la toma de decisiones, asi
como determinar las recomendaciones para subsanar las omisiones o corregir
desviaciones observadas.

FUNCIONES

e« Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
politicas y lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
control y evaluacion.

e Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias sefialadas por la
Contraloria Interna para la practica de auditorias financieras, contables y
presupuestales en las areas administrativas de la Sala Superior del Tribunal
Electoral.

e Observar y dar cumplimiento al Programa Anual de Auditoria (PACA), en lo
relativo a las revisiones que deban realizarse a los sistemas y registros
financieros, contables y presupuestales de las areas administrativas de la
Sala Superior del Tribunal Electoral.

« Notificar por escrito al area correspondiente acerca de la auditoria que se
llevara a cabo, sefialando fecha y documentacién requerida para la revision.

e Auditar el ejercicio del gasto de las areas administrativas de la Sala
Superior, vigilando que las erogaciones efectuadas se apeguen a los
presupuestos autorizados, a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, a los principios de contabilidad gubernamental y de
contabilidad general.

e Examinar las operaciones, conciliaciones bancarias, los informes,
retenciones y entero de impuestos, registros contables e inventarios, asi
como efectuar los arqueos de efectivo, a fin de evaluar la confiabilidad de la
informacion financiera que generan las areas competentes en la materia
respectiva.

« Revisar que la documentaciéon comprobatoria reina los requisitos de control
interno y fiscales necesarios, asi como verificar que la codificacion de los
comprobantes sea de acuerdo al clasificador por objeto del gasto vigente.

¢ Informar y comentar con los responsables de las areas auditadas, las
observaciones u omisiones detectadas, asi como las recomendaciones
emitidas para subsanarlas y establecer fechas compromiso para su
atencion.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas correctivas que se
determinen en las auditorias, vigilando que se realicen en las fechas
comprometidas.
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¢ Informar oportuna y peridédicamente al Subdirector de Auditoria Financiera
sobre las observaciones y recomendaciones derivadas de las revisiones
financieras, contables y presupuestales practicadas a las distintas areas del
Tribunal Electoral.

e Formular, integrar y resguardar las cédulas y papeles de trabajo derivados
de las auditorias financieras, contables y presupuestales realizadas, que
dan sustento a las observaciones y recomendaciones emitidas.

+ Orientar a las areas administrativas del Tribunal Electoral que lo requieran,
en materia fiscal, de control presupuestal y contabilidad; asi como a los
servidores publicos que lo soliciten para efecto de presentar sus
declaraciones patrimoniales o fiscales que correspondan.

« Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de la
Sala Superior del Tribunal Electoral, verificando la documentacién que tenia
bajo su poder, asi como los recursos humanos, materiales y financieros a
su cargo.

e Participar en los programas de capacitacion y actualizacién en materias
que, en el ambito de su competencia, sean de interés y aplicacion en las
tareas institucionales.

» Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera expresamente el
Subdirector de Auditoria Financiera de Sala Superior y/o el Director de
Auditoria Operacional y Financiera.

1.4.6 SUBDIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL
DE SALA SUPERIOR

OBJETIVO

Auxiliar a la Contraloria Interna a eliminar las deficiencias detectadas por las
revisiones y evaluaciones parciales o totales en las operaciones y procedimientos
adoptados en el Tribunal Electoral en materia de recursos humanos, materiales y
de servicios generales, mediante la recomendacion de medidas correctivas.

FUNCIONES

¢ Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
politicas y lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
control y evaluacion.

e Conocer, informar al personal de su adscripcién y coordinar la aplicacion de
las politicas, procedimientos y estrategias sefialadas por la Contraloria
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Interna, para la practica de auditorias operacionales en las areas
administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral, previamente
autorizados por el Contralor Interno.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Control de Auditoria
(PACA), considerando las revisiones que deberan practicarse a las areas
administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral en materia de
administraciéon de recursos humanos, materiales y financieros.

Supervisar el desarrollo y practicar las auditorias operacionales y de
resultados programadas en la Sala Superior del Tribunal Electoral, a fin de
que se efectlen de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos y
en las fechas sefaladas.

Verificar, durante las revisiones respectivas, que las dreas administrativas
de la Sala Superior del Tribunal Electoral, cumplan con las disposiciones
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, establecidas para el
afo fiscal correspondiente.

Evaluar los procedimientos, los sistemas de trabajo y los resultados
obtenidos en la asignacién y uso del mobiliario, equipo y papeleria, asi
como del control de inventarios de las areas competentes.

Vigilar la adecuada integracién y resguardo documental de las auditorias
practicadas, que dan sustento a las observaciones y recomendaciones
emitidas, asi como al seguimiento que se proporciona a las mismas.
Informar oportuna y periédicamente al Director de Auditoria Operacional y
Financiera sobre los resultados de las auditorias operacionales parciales o
totales practicadas, de las recomendaciones emitidas, asi como del
seguimiento que se lleve de éstas.

Formular, por instruccién y previa validacion del Director de Auditoria
Operacional y Financiera y con la autorizacién del Contralor Interno, la
notificacién al titular del area auditada, de las observaciones vy
recomendaciones realizadas, a fin de corregir desviaciones, subsanar
omisiones e incrementar la eficiencia de la gestién administrativa de la Sala
Superior del Tribunal Electoral.

Proporcionar el seguimiento para la verificacion del cumplimiento y la
aplicacién de las recomendaciones formuladas a las distintas areas
administrativas de la Sala Superior, producto de los resultados de las
auditorias practicadas.

Apoyar y orientar a los servidores publicos de mandos medios y superiores
de la Sala Superior del Tribunal Electoral en materia fiscal para efectos de
la presentacion de su declaracion anual de Impuesto Sobre la Renta.
Participar en la determinacion de indicadores para la realizacién de las
auditorias operacionales de acuerdo a los resultados de los programas de
la Sala Superior del Tribunal Electoral.

18



CAPITULO 1. ESTRUCTURA ACTUAL DE LA CONTRALORIA INTERNA EN EL TRIBUNAL ELECTORAL ﬁq
L

Promover la capacitacion y actualizacién del personal adscrito a su area en
materias que en el ambito de su competencia sean de interés y aplicacién
en las tareas institucionales.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera expresamente el
Director de Auditoria Operacional y Financiera y/o el Contralor Interno.

1.4.7 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL

OBJETIVO

Revisar y evaluar la gestién administrativa de las distintas areas del Tribunal
Electoral, aplicando la normatividad en materia de control y evaluacién a efecto de
determinar la eficiencia de los procedimientos y sistemas de operacién utilizados
para el cumplimiento de los programas establecidos relativos a los recursos
humanos, materiales y de servicios generales, observando los criterios de
racionalidad y disciplina presupuestal; asi como emitir las recomendaciones
pertinentes para subsanar omisiones o desviaciones detectadas.

FUNCIONES

Observar y dar cumplimiento en el desarrollo de sus funciones a las
politicas y lineamientos establecidos en el Tribunal Electoral en materia de
control y evaluacion.

Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias sefialadas por la
Contraloria Interna, para la practica de auditorias operacionales en las
areas administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Observar y dar cumplimiento al Programa Anual de Control de Auditoria
(PACA), en lo relativo a las revisiones que en materia de administracion de
recursos humanos, materiales y operacionales deban practicarse a las
areas administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Practicar las auditorias operacionales y de resultados programadas a fin de
que se efectien de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos y
en las fechas sefaladas.

Asistir a las reuniones que sean necesarias con las areas administrativas
del Tribunal Electoral, para obtener y discutir la informacién que permita
determinar la eficiencia en el cumplimiento de los programas establecidos o
identificar desviaciones y omisiones en los procedimientos que puedan ser
observadas.
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Formular y resguardar las cédulas de trabajo que contengan la informacién
relativa a las revisiones practicadas, los resultados de las reuniones de
evaluacion que se llevaron a cabo con los responsables de las areas
auditadas, asi como las observaciones y recomendaciones que se
derivaron de ellas.

Informar oportuna y periédicamente al Contralor Interno sobre los
resultados de las auditorias operacionales parciales o totales que se
practiquen en las areas administrativas de la Sala Superior del Tribunal
Electoral.

Participar en la formulacién de las recomendaciones, con base en las
revisiones practicadas, a fin de corregir desviaciones e incrementar la
eficiencia de los programas desarrollados por las areas administrativas del
Tribunal Electoral.

Elaborar los informes previos de auditoria y el proyecto de informe de
auditoria operacional, de las revisiones realizadas a las areas
administrativas de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Enviar el informe de auditoria al titular del area auditada con las
observaciones y recomendaciones para su atencion, previamente validadas
y autorizadas por el Contralor Interno.

Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas correctivas que se
determinen en las auditorias practicadas y vigilar que se realicen en las
fechas comprometidas por las areas auditadas.

Integrar y resguardar la documentacion que da sustento a las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas, asi como del
seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones para subsanarlas.
Colaborar en el control y seguimiento del Programa Anual de Auditoria a
efecto de que se cumpla con las auditorias programadas para cada area
administrativa, se informe sobre el avance y resultado de cada una de ellas
y se justifiquen las probables desviaciones en el desarrollo de dichas
auditorias.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacién en materias
que, en el ambito de su competencia, sean de interés y aplicacién en las
tareas institucionales.
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2.1 Objetivo del Proyecto

Establecer los mecanismos necesarios que permitan reestructurar la Contraloria
Interna del Tribunal Electoral basados en la precisién de la organizacién y de las
politicas y procedimientos que promuevan, en los auditores y demas funcionarios
que la integran, la eficiencia en el desempefio de sus funciones.

2.2 Anélisis de la Situacién Actual

La Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
tiene estructura que en su funcionamiento presenta deficiencias de organizacion
de tal manera que se refleja en el proceder de sus actividades

No se han estructurado los procedimientos que permitan llevar a cabo las
acciones de control y evaluacién, de auditoria interna y de responsabilidades; la
planeacion y la programacién no estan coordinadas con algun objetivo y tampoco
se realiza un andlisis a los resultados que permita conocer oportunamente el
grado de eficiencia en el desempefio de funciones, no se definen los objetivos,
mision, vision y estrategias de manera clara, precisa y concreta.

No existe un diagrama de organizaciéon que muestre el personal asignado
por area, las funciones y las caracteristicas con descripcion y especificacion de los
puestos, carece de politicas de actuacion que respalden su desempefio y no se
conoce de procedimientos para operar en las diferentes areas, por parte de los
miembros de la Contraloria Interna.

Debe contar con una organizacion profesional y administrativa de sus
integrantes con la capacidad de dar respuesta a todas las demandas,
necesidades, sugerencias, denuncias y revisiones que impliquen el estudio y la
investigacién por la busqueda de nuevas formas para establecer y ejercer la
Contraloria Interna en el sector pablico y que los mismos directivos del Tribunal,
los trabajadores, los érganos de fiscalizacion y la sociedad les requieran.

2.3 Capacidad de Respuesta e Informacién

El enfoque de este proyecto para la contraloria interna del TEPJF es mostrar la
importancia de estructuracion en materia de Control y Evaluacion, Auditoria
Interna y Responsabilidades que lleven a una organizacién completa y eficiente de
operacion, la cual se debe a dos principales aspectos:
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El primero es que como area del Tribunal Electoral, esta sujeta a informes
de actividades ante una Comisién de Administracion, a establecer mecanismos
para las intervenciones de control, para la evaluacion de las areas y su personal
en sus actividades, para llevar a cabo auditorias operacionales, administrativas y
financieras, a la atenciéon de las quejas, denuncias, inconformidades y
responsabilidades que pudieran presentar los servidores publicos, y al
seguimiento de todas las funciones antes sefialadas.

El segundo es que como ente publico del Poder Judicial y con uso de
recursos econoémicos publicos, esta obligado moralmente al buen desempefio de
sus funciones ante la demanda que hace la sociedad para este tipo de entidades.

Para ello, el Tribunal Electoral y la misma Contraloria Interna son sometidos
a revisiones externas con despachos del sector privado y por la Auditoria Superior
de la Federacion que es el érgano maximo de fiscalizacion federal en nuestro pais.

2.4 Viabilidad del Proyecto

La Contraloria Interna necesita una reestructura administrativa de organizacioén y
de coordinacion de actividades que coadyuven a lograr el objetivo de la misma, es
necesario reestructurarla con la elaboracién de los manuales de organizacion y de
politicas y procedimientos que proporcionaran las herramientas necesarias de
capacitacién y control para sus integrantes, promoviendo el mejor desempefio y la
eficiencia operacional.

Los funcionarios que la representan conocen las deficiencias y necesidades
que se presentan en la situacion actual y estan de acuerdo en la reestructuracion y
actualizacion de la misma, por lo cual de la manera mas atenta y cordial me
autorizan para proceder con este proyecto que servird de base para la emision de
los manuales oficiales del area y que se autorizaran ante la Comision de
Administracion.

La poca difusién que se da al ambito gubernamental en la carrera de
Contaduria y las materias que la componen, me lleva a estudiar e investigar mas
sobre la contraloria, contabilidad y auditoria en el sector publico; un tema que
también debe darse a conocer y promover en todas las Universidades, ya que
también demandan la profesionalizacion de los que la llevan a cabo.
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Con la oportunidad de colaborar en la Contraloria Interna del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién y en busca de una opcion de
titulacion a la conclusion de mi carrera profesional de Licenciatura en Contaduria,
en la Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad Nacional
Auténoma de México y en busca de aplicar los conocimientos que obtuve y he
investigado; elaboro el “Disefio de un Proyecto para una Organizacién” que he
titulado “Reestructuracién de una Contraloria Interna en el Sector Publico”, caso
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Con el apoyo que me brinda mi asesor el C.P.C. y M.A. Rafael Silva
Ramirez, quién después de evaluar el tema, acepta y coordina este proyecto;
espero sea ese granito de arena que aporte algo nuevo en materia de consulta y
que ahora me toca promover en agradecimiento a la maxima casa de estudios
que orgullosamente represento.

En la realizacién de este proyecto, en el que pretendo dar una propuesta de
como debe estar estructurada una Contraloria Interna que lleva a cabo las
funciones de Control y Evaluacién, Auditoria Interna, de Responsabilidades en el
sector publico, desde mi punto de vista se debe difundir o tomar mas en cuenta
dentro del plan de estudios que imparte la Facultad de Contaduria y apoyar a otras
organizaciones como la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de
la Funcion Publica y la Auditoria Superior de la Federacién; que investigan y
promueven nuevos mecanismos, métodos, formas y procedimientos en el ejercicio
de las funciones publicas en este caso la Contraloria, la Auditoria y la Contabilidad
en el sector publico.

2.5 Mecanismos de Reestructura

La reestructuracion de la Contraloria Interna justifica la necesidad de la
elaboracién de los manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos que
permitiran el logro del objetivo de éste proyecto; una vez concluidos, revisados y
autorizados, se presentardn a la autorizacion oficial de la Comisién de
Administracion a través de la Secretaria Administrativa por el area de Control de
Gestién.

El éxito de este proyecto depende de una razonable planeacion
organizacional y estructura administrativa que proporcione una adecuada
segregacion de funciones y responsabilidades con servidores publicos que tengan
la capacidad para realizar sus actividades, depende del apoyo del Contralor y de
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la Comisién de Administracion para actualizar y mantener las herramientas en
materia de organizacion, de politicas y de procedimientos que proporcionen un
razonable control contable, administrativo y operacional; depende también de las
personas involucradas y de la habilidad que tengan para implantario.

Considerando la problematica general de la situacion actual de la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral y una vez emitidos estos manuales es
indispensable difundir entre los miembros de la dependencia para que sean de su
conocimiento y definir reuniones periédicas hasta llegar a un comun acuerdo de
conformidad para implantario.

2.6 Autorizacion e Implantacién

La implantacién del proyecto debe ser un proceso continuo, ya que con la
evaluaciéon continua de las actividades, se pueden detectar deficiencias, errores e
iregularidades en el desempefio de las funciones para promover las acciones
correctivas y el seguimiento que aseguren el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el Tribunal, por la Contraloria como area y por los mismos
servidores publicos como integrantes de la Institucion.

También depende de la capacidad para enfrentar imprevistos o problemas
de factor humano en caso de no adaptarse o no aceptar el nuevo proyecto, hay
que cerciorarse de que el equipo de trabajo este conciente, lo comprenda y este
de acuerdo, deben ser flexibles y adaptarse a los cambios como las circunstancias
lo vayan demandando.

Posteriormente corresponde a la misma Contraloria Interna, las acciones
para la promocién de su implantacién; como son la difusion, la comunicacion, la
capacitacién del uso, la aplicacién, las modificaciones y las revisiones que los
mantengan actualizados y promuevan su eficiencia.
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3.1 Elaboracién del Manual de Organizacion

Para la reestructuracion de organizacion por medio del Manual de Organizacion,
es necesario considerar los aspectos basicos que le proporcionen ese caracter de
herramienta eficiente y completa que describa y de a conocer la estructura de
organizacion y funcionamiento de las areas que la integran, tales como: el
Obijetivo, el Alcance, la Mision, la Vision, los Valores Fundamentales, el Marco
Juridico-Administrativo, la Estructura Organizacional, la Descripcion vy
Especificaciones de Puestos, el Organigrama, un Enlace de Personal, un
Diagrama de Puestos, y por tltimo una Ubicacién de Personal.

Este mecanismo debera permitir la revision y evaluacion del grado de
eficiencia con que se estructuran las areas de acuerdo a los lineamientos
emitidos, el apoyo en el desarrollo de las funciones del personal y la facilidad de
induccién al personal, sera un instrumento de consulta, tanto para los integrantes
como para las personas externas al drea que asi lo deseen.

Debe ser un érgano auxiliar que cuente con el personal necesario para el
adecuado desempefio de sus funciones y con una integraciéon actualizada de
acuerdo a las necesidades que una Contraloria debe cubrir, y que de
cumplimiento al articulo 30 del Reglamento interno del Tribunal Electoral, que
hace referencia a este aspecto.
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INTRODUCCION

La Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion debe revisar y evaluar el grado de economia eficiencia, eficacia,
transparencia y honestidad con que se manejan los recursos asignados y la
efectividad con que se alcanzan las metas y objetivos institucionales,
proponiendo recomendaciones tendientes a mejorar el desarrollo de las
operaciones y a fortalecer los mecanismos de Control Interno.

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la
Federacion en su articulo 209, fraccion XVIII, relativa a las bases de
organizacién, funcionamiento, coordinacién y supervision de los oérganos
auxiliares de la Comision de Administracion, y por el Reglamento de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal, en su articulo 144, en el
que se establece que los érganos de auditoria interna deben elaborar y
mantener actualizados los manuales de normas, politicas, guias vy
procedimientos de auditoria, y los manuales y guias de revision para la
practica de auditorias especiales; se formulé el presente documento titulado
“Manual de Organizacion de la Contraloria Interna”.

El Manual se estructura de tal forma que apoya el desarrollo de las funciones
del personal adscrito a la Contraloria Interna y facilita la induccion al personal
de nuevo ingreso, ya que muestra los objetivos, funciones y organizacién del
area.

Por otra parte, el Tribunal adquiere un valor adicional, toda vez que sera un
instrumento de consulta, a la disposicion del personal que tenga interés en
conocer los servicios que la Contraloria Interna proporciona.

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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La Contraloria Interna recibe quejas, investiga y en su caso determina
responsabilidad de los servidores publicos del Instituto e impone sanciones
conforme a la Ley; asimismo recibe y resuelve inconformidades interpuestas
por los actos que contravengan lo dispuesto en el Acuerdo General 22-05E.

Con el fin de lograr objetividad e imparcialidad en los juicios que emite,
mantiene independencia sobre el desarrollo de todas aquellas acciones que
por su naturaleza sean sujetas a su vigilancia y fiscalizacién, por lo que no
realiza directamente funciones operativas.

Dadas las caracteristicas de las funciones que realiza, debe vigilar y promover
la buena marcha de las operaciones, por lo que su ambito de actuacion se
extiende a la totalidad de las areas, recursos, programas y actividades que
desarrolla el Tribunal Electoral.

En los primeros apartados se presentan elementos como el objetivo del
Manual, el alcance, la mision, la visién, el Marco Juridico-Administrativo y los
objetivos estratégicos de la Contraloria Interna; que muestran la razén de ser
en la Contraloria Interna, delimitan su actuacion, regulan y orientan las
actividades.

Posteriormente se presenta la estructura organizacional y descripcion de
puestos que determina las relaciones de dependencia, coordinacién vy
comunicacion, el objetivo y la misién de cada una de las areas que integran la
Contraloria y las principales funciones que desarrollan para alcanzarlos, asi
como el organigrama, enlace de personal, diagrama de puestos que muestra
graficamente las plazas autorizadas, sus ocupantes, y un mapa de ubicacion
del personal en la oficina.

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir y dar a conocer la estructura de organizacién y funcionamiento de las
areas que integran la Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, que permitiran el cumplimiento del ejercicio pleno de
sus atribuciones para promover la mejora continua en el desempefio de sus
funciones.

II. ALCANCE DEL MANUAL

La Contraloria Interna actuara dentro de un Marco Juridico-Administrativo,
organico-funcional y se conducira bajo los principios de integridad, sentido de
responsabilidad, objetividad, imparcialidad, independencia, cuidado y diligencia
profesional, capacidad técnica de direccién y discrecion, a fin de garantizar que
el control y la auditoria, la vigilancia, el apego a la legalidad, la evaluacion, el
seguimiento y la implantaciéon de medidas preventivas y correctivas y la
recepcion y tramite de quejas, denuncias e inconformidades se lleven a cabo
en forma oportuna.

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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1. OBJETIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA

Revisar y evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia, transparencia y
honestidad con que se manejan los recursos asignados, promoviendo
recomendaciones tendientes a mejorar el desarrollo de las actividades y
fortalecer los mecanismos de operacion.

IV. MISION Y VISION DE LA CONTRALORIA INTERNA

MISION. Contribuir al abatimiento de la corrupcién en la Administracién Publica
Federal, a la transparencia de su gestion y al desemperio honesto, eficaz y
eficiente en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

VISION. Constituirse en menos de un afio como una instancia que aporte valor
agregado para mejorar el control y los procesos de trabajo de la Administracion
Publica Federal a fin de propiciar la satisfaccion de las expectativas, para que
sean reconocidas por su ética, calidad, productividad, y que contribuyan a
generar la confianza y credibilidad que la sociedad demanda del servicio
puablico.

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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V. VALORES FUNDAMENTALES

La Contraloria Interna actua dentro de un marco organico funcional y se
conduce bajo los principios éticos de:

LEGALIDAD. Desempefiando sus funciones con estricto apego a al ley.
INTEGRIDAD. Actuando con honestidad, diligencia y responsabilidad.

COMPETENCIA. Desempeiiando todos los servicios de acuerdo a las
normas, técnicas y procedimientos de revision.

OBJETIVIDAD. Emitiendo opiniones basadas exclusivamente en la
evidencia obtenida.

PROFESIONALISMO. Participando en aquellos servicios para los cuales se
tenga los suficientes conocimientos, aptitudes y experiencia.

INDEPENDENCIA. Actuando libres de influencias institucionales y politicas.

CONFIDENCIALIDAD. Respetando el valor y la propiedad de la informacién
a la que tenga acceso.

Estos valores fundamentales garantizan que la evaluacién de los mecanismos
de control, la comprobaciéon del cumplimiento de la norma y de los sistemas
administrativos, el seguimiento de la implantacion de medidas preventivas y
correctivas, la recepcioén y tramite de quejas, denuncias e inconformidades y las
resoluciones emitidas en los procedimientos de responsabilidad administrativa
que se instauren; se apegan a la legalidad, se realizan oportunamente y son
dignos de confianza.

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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VI. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917, y sus
reformas y adiciones.

LEYES

-Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 27-VI1-1931

-Ley Sobre el Contrato de Seguro. D.O. 31-VIII-1935, y sus reformas y
adiciones.

-Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. D.O. 31-
VI11-1935 y sus reformas y adiciones

-Ley de Amparo. D.O. 10-1-1936, dltima reforma 17-V-2001

-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B del articulo 123 Constitucional. D.O. 28-XI1I-1963 y sus reformas
adicionales.

-Ley Federal del Trabajo. D.O. I-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O. 31-XII-1976 y
sus reformas y adiciones.

-Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-XII-1978 y sus reformas y
adiciones.

-Ley del Impuesto Sobre Tenencia y/o Uso de Vehiculos y sus reformas y
adiciones. D.O. 30-XII-1980, ultima reforma 30-XI1-2002

-Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O. 31-XlI-
1982 y sus reformas y adiciones.

-Ley de Planeacion. D.O. 5-1-1983

-Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O. 27-11-1983

-Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O. 31-XII-1985 y sus
reformas y adiciones.

-Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 8-1-1992, ultima reforma 31-XlI-
2001

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Ley Federal de Procedimientos Administrativos. D.O. 4-VIII-1994, ultima
reforma 30-V-2000.

-Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores. D.O. 28-1V-1995, dltima
reforma 1-VI-2001

-Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral. D.O.
22-XI-1996

-Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 22-XI-1996

-Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
D.O. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. D.O. 11-VI-2002.

-Ley de Ingresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal correspondiente.

CODIGOS

-Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica
en Materia Federal. D.O. 26-111-1928 y sus reformas y adiciones

-Cddigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda
la Republica en Materia de Fuero Federal. D.O. 14-VIII-1931 y sus reformas y
adiciones. '

-Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. D.O. 29-VIII-1931.

-Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. D.O. del 1° al 21-XI-
1932 y sus reformas adicionales.

-Cddigo Fiscal de la Federacion. D.O. 31-X11-1981 y sus reformas y adiciones.

-Cédigo Financiero del Distrito Federal. D.O. 31-XII-1984 y sus reformas y
adiciones.

-Codigo de Etica de Auditoria Pablica

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION

35



—— TRIBUNAL ELECTORAL FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004

VIG. DIA - MES — ANO

CONTRALORIA INTERNA

MANUAL DE ORGANIZACION

"™ | DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
t PAGINA NO. N/N

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

REGLAMENTOS

-Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal.
D.O. 18-XI-1981 y sus reformas y adiciones.

-Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-11-1984 y sus
reformas y adiciones.

-Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién. D.O. 29-11-1984 y sus reformas
y adiciones.-Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 29-lI-
1984 y sus reformas y adiciones.

-Reglamento de Telecomunicaciones. D.O. 29-X-1990

-Reglamento que Establece el Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Violaciones a la Ley Federal de Trabajo. D.0.17-VI-1993

-Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. D.O. 25-1lI-
1994 y sus reformas y adiciones.

-Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
D.O. 16-V-1997.

-Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Nacionales. D.O. 6-XI-
1999

DECRETOS

-Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo de -
Desarrollo Informatico. D.O. 06-V-1996

-Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 del
D.0. 30-V-2001.

-Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
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ACUERDOS

-Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en
la entrega recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y de los
servidores publicos hasta el nivel de Director General en el Sector
Centralizado, Gerente o sus equivalentes en el Sector Paraestatal. D.O. 5-1X-
1988.

-Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion de Archivo Contable Gubernamental. D.O.
25-VIII-1998

-Acuerdo general que establece los drganos, criterios y procedimientos
institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 12-VI-2003.

-Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Puablica Federal. D.O. 3-1X-2002 y sus reformas y adiciones.

-Acuerdo por el que se determina el Programa de Fomento al Ahorro para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

-Acuerdo de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, en el que se autorizan las Bases Generales de
Organizacion, Funcionamiento, Coordinacion y Supervision de la Contraloria
Interna. '

-Acuerdo 22-05-E de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, que fija las bases para que las Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Puablica en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion se ajusten a los criterios previstos
en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Acuerdo 011/S13E (4-1X-203) de la Comision de Administracion, por el que se
da por recibida del Tabulador de Puestos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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-Acuerdo 025/S60 (06-VI-2002) de la Comisidon de Administracién, por el que se
actualiza la integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

-Acuerdo 048/S50 (13-VI-2001) de la Comisién de Administracién mediante el
cual se aprueban los lineamientos generales para el otorgamiento de apoyos
parciales para becas escolares a favor de solo uno de los hijos de cada
colaborador o por familia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

-Acuerdo 51/S67 (7-V-2003) de la Comision de Administracion, por el que se
aprueban los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacion, que entran en vigor el primero de
julio del 2003.

-Acuerdo 75/S68 (21-V-2003) de la Comisién de Administracién, por el que se
aprueban los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacién, que entr6 en vigor el primero de
agosto de 2003.

-Acuerdo G87/S69 (4-VI-2003) de la Comisiéon de Administracion, por el que se
aprueba el Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de
Comunicacién Social, en vigor el primero de septiembre de 2003.

-Acuerdo 149/S73 de la Comision de Administracién en el que se autoriza la
estructura organica de la Contraloria Interna, que entr6 en vigor el 1° de
octubre de 2003.

-Acuerdo 155/S74 (7-X-2003) de la Comision de Administracion, por el que se
aprueba el Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Y los demas Acuerdos y Circulares emitidos por la Comisién de Administracién
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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LINEAMIENTOS

1998.

Federacion.
NORMAS

-Normas de Auditoria Publica
-Normas y Procedimientos de Auditoria IMCP.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Lineamientos y Procedimientos para el Control, Seguimiento y Cobro de las
Sanciones Econémicas, Multas y Pliegos de Responsabilidades. D.O.15-I-

-Lineamientos Generales para la Asignacion, Manejo, Comprobacién vy
Reembolso de los Fondos Fijos de Caja Chica o Revolventes (2002).Art. 43,
Fracc. Xl Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
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VII. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Prevenir la ocurrencia de conductas indebidas y contribuir a mejorar la
calidad y productividad de los procesos de la Administracion Puablica
Federal.

Promover el establecimiento de controles internos y supervisar su
cumplimiento, cultura de legalidad, verificar el cumplimiento de la
normatividad y proponer su mejora.

Dar la debida atencién a la opinién, quejas y denuncias de los particulares.

Imponer las sanciones que correspondan a conductas indebidas de los
servidores publicos.

Impulsar la debida rendicién de cuentas a la sociedad sobre la gestion y los
resultados de la Administracién Publica Federal.

Reforzar lo preventivo, con énfasis en el control interno de los asuntos
sustantivos.

Desarrollar el sentido de colaboracion, no de confrontacion, con las areas
del Tribunal.

Adoptar una cultura de servicio al usuario y de resultados en su
desempefio.

Procurar la innovacion, la gestion gubernamental y la creatividad para
generar cambio y valor agregado siendo imparcial, transparente y objetivo
en su quehacer.

Desarrollar sinergias, fomentar el trabajo en equipo y ser un ejemplo de
conducta ética.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En base al articulo 30 del Reglamento Interno del TEPJF, el cual sefala que
los 6rganos auxiliares contaran con el personal necesario para el adecuado
desemperio de sus funciones, se presenta la estructura organizacional
necesaria para el funcionamiento adecuado de la Contraloria Interna.

En el Tribunal Electoral este érgano auxiliar esta integrado por el maximo nivel
que es la Oficina del Contralor, tres areas a nivel de Jefatura de Unidad (A, B,
C) y tres Direcciones (B1, B2, C1).

El Contralor es nombrado por la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral, y depende jerarquicamente del mismo. De él depende jerarquica y
funcionalmente el Jefe de Unidad de Control y Evaluacion (A), el Jefe de
Unidad de Auditoria Interna (B) y el Jefe de Unidad de Responsabilidades (C),
mismos que tienen caracter de autoridad para apoyar en el cumplimiento de
las funciones del cuadro de mando de la Contraloria Interna.

El Contralor se auxilia del encargado de Gestién y Cumplimiento, de dos
auxiliares administrativos y de una secretaria; la Jefatura de Control y
Evaluacién (A) se auxilia de un auditor especializado y de una secretaria; la
Jefatura de Auditoria Interna (B) se auxilia de la Direccién de Auditoria
Financiera (B1), de la Direccion de Auditoria Operacional (B2), tres auditores
especializados y una secretaria; y la Jefatura de Responsabilidades de la
Direccion de Procedimientos Administrativos (C1) y un analista.

El total de personas que integran la Contraloria Interna es de 19, organizados
de manera funcional con el propésito de que puedan ejercer las facultades que
les confiere el Reglamento Interno vigente del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién.

Lo anterior se puede observar en el organigrama estructural, diagrama de
puestos y diagrama de enlace de la Contraloria Interna.
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Estructura Organica

0.2.1.0.0.0.0.0 | Contralor

0.2.1.0.0.1.0.0 Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion

0.2.1.0.0.2.0.0 Jefatura de Unidad de Auditoria Interna

0.2.1.0.0.2.1.0 Direccion de Auditoria Financiera

0.2.1.0.0.2.2.0 Direccion de Auditoria Operacional

0.2.1.0.0.3.0.0 Jefatura de Unidad de Responsabilidades

0.2.1.0.0.3.1.0 Direccion de Procedimientos Administrativos
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS

0.2.1.0.0.0.0.0 CONTRALOR
A) Identificacién

Puesto: Contralor

Plazas: 1

Profesion: Contador Publico
Manejo de Software: Béasico

B) Objetivo del Puesto

Coadyuvar con la Comisiéon de Administracion a efecto de que los objetivos,
planes, programas y proyectos administrativos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, se cumplan con plena observancia de la normatividad
vigente y con los principios administrativos de eficacia, eficiencia, efectividad y
mejora continua; asi como para asegurar que la aplicacién de los recursos
asignados, se lleve a cabo conforme a las disposiciones correspondientes y
bajo criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

C) Mision

Apoyar a la funcion directiva en sus esfuerzos para promover el mejoramiento y
transparencia de su gestién y contribuir al abatimiento de conductas irregulares
y de corrupcion al vigilar y verificar el desempefio honesto, eficaz y eficiente del
Tribunal.

D) Principales Funciones

-Establecer sus objetivos y metas especificas en concordancia con los de la
Comisiéon de Administracion, a fin de definir e instrumentar los planes y
programas de trabajo.
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-Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa Anual de Control y Auditoria, y
someterlo a la consideracién de la Comisién de Administracién, con el
propdsito de contar con un documento formal que integre en forma
calendarizada las actividades a desarrollar durante un ejercicio fiscal por parte
de la Contraloria Interna.

-Definir y proponer a la Comisién de Administracién los requerimientos de la
Contraloria Interna en cuanto a recursos humanos, informaticos, materiales y
financieros para cumplir con sus planes de programas y aplicar los recursos
que le sean asignados con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.

-Coordinar el desarrollo, actualizaciéon e instrumentacién de los sistemas y
procedimientos internos necesarios y suficientes para el desarrollo de sus
funciones.

-Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacién, politicas y
procedimientos, que regulen la estructura y funcionamiento de la Contraloria
Interna, considerando su &mbito de cobertura y control, y proponerlos a la
Comisién de Administracién para su autorizacién y posterior difusion.

-Promover entre los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna,

acciones de capacitacion y mejora continua que coadyuven en el desempefio
de sus funciones.

-Emitir opinion respecto de los asuntos de su competencia, que le soliciten las
diversas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion como
apoyo para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

-Fungir como Asesor en los Comités Técnicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

-Precisar los casos de presunta responsabilidad derivados de las auditorias
practicadas, y ordenar la elaboracién del informe especial correspondiente.
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-Vigilar el desahogo de las revisiones previstas en el Programa Anual de Control
y Auditoria, para ser realizadas en las distintas areas administrativas del
Tribunal Electoral y emitir los informes de las observaciones y
recomendaciones conforme a las normas y procedimientos establecidos en la
materia.

-Coordinar el andlisis de la informacién relevante de las areas, sistemas y
procesos operativos, a fin de vigilar la efectividad de los controles y su
congruencia con los objetivos institucionales.

-Vigilar el cumplimiento por parte de las areas administrativas del Tribunal
Electoral, de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y
lineamientos en materia de: planeacion, programacién-presupuestacion,
informacién, organizacioén, y administracién de recursos humanos, materiales y
financieros.

-Promover la determinacion de indicadores de gestion, de efectividad y
eficiencia, congruentes con los objetivos y metas de la Comisién de
Administracion.

-Promover mecanismos que fortalezcan la rendicion de cuentas, mediante el
desarrollo de esquemas modernos de medicidn y evaluacion del desempefio y
de un Sistema Integral de Control y Evaluacién en Materia Administrativa del
Tribunal Electoral, que garantice los principios de probidad, honestidad y
transparencia en el uso de los recursos publicos.

-Verificar que los procesos de entrega-recepcion del despacho de los asuntos a
cargo de los Titulares de las Unidades Administrativas del Tribunal y de los
demas servidores publicos en ejercicio de facultades delegadas, se lleven a
cabo conforme a la normatividad en la materia, informando en los términos en
que ésta disponga.

-Promover las acciones de autocontrol, autocorreccion y autoevaluacion para la
eficiente aplicacion de los recursos federales destinados a las actividades
encomendadas al Tribunal.
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-Verificar que los servidores publicos de la Entidad, cumplan con las
obligaciones derivadas de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién,
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.

-Coordinar la difusion de los procedimientos para la atencion de quejas y
denuncias.

-Recibir y ordenar se investigue y resuelva con oportunidad, conforme a los
ordenamientos legales aplicables, las quejas, denuncias e inconformidades por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos.

-Promover las investigaciones que procedan en los casos en que se presuma
que los servidores publicos incurrieron en responsabilidades.

-Requerir el andlisis de las causas y los mecanismos utilizados en los casos de
comisién de ilicitos, asi como comprobar la forma en que funcionan los
controles establecidos, con el fin de evitar y prevenir su recurrencia.

-Instruir el inicio de los procedimientos administrativos de responsabilidades
derivados de quejas, denuncias o inconformidades, solicitud de autoridad
competente o como resultado de auditorias practicadas por la propia
Contraloria Interna; supervisar su sustanciacién y, en su caso, resolver sobre
la responsabilidad administrativa de los servidores publicos del Tribunal
involucrados en los procedimientos.

-Coordinar las actividades de la Contraloria Interna con las de la Auditoria
Superior y otras instancias fiscalizadoras.

-Informar trimestralmente a la Comision de Administracion, los resultados de su
gestion.

-Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables y las que confiera la Comisién de
Administracién y su Presidente.
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0.2.1.0.0.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION
A) Identificacion

Puesto: Jefe de Unidad A
Plazas: 1

Profesién: Contador Publico
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo del Puesto

Contribuir al fortalecimiento y mejora continua del Sistema Integral de Control y
Evaluacién en materia administrativa del Tribunal Electoral, a efecto de
garantizar la emisiéon oportuna y confiable de la informacién financiera y
presupuestal; asi como asegurar la suficiente proteccién de su patrimonio y el
cumplimiento de la normatividad aplicable; a través de las Intervenciones de
Evaluacién del Control Interno.

C) Misién

Impulsar en el Tribunal la mejora continua de sus procesos operativos,
administrativos y de servicios, asi como prevenir practicas de corrupciéon e
impunidad a través de la difusién de normas, el establecimiento de mejores
controles internos y promocién de cddigos de ética y conducta.

D) Principales Funciones

-Establecer sus objetivos y metas especificas en concordancia con los de la
Contraloria Interna, a fin de definir e instrumentar sus planes y programas de
trabajo.

-Proponer al Contralor Interno los requerimientos de la Unidad de Control y
Evaluacién, en cuanto a recursos humanos, informaticos, materiales y
financieros para cumplir con sus planes y programas.
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-Proponer los lineamientos operativos que regulen la estructura vy
funcionamiento de la Unidad de Control y Evaluacion, considerando su ambito
de cobertura y control.

-Coordinar el desarrollo y actualizaciéon de los sistemas y procedimientos
establecidos en la Contraloria Interna y evaluar su congruencia, integridad y
homogeneidad.

-Difundir y vigilar el cumplimiento de los manuales aplicables en el ambito de su
actuacién y proponer al Contralor Interno las mejoras procedentes.

-Proponer al Contralor Interno, conforme a un estudio previo, las Intervenciones
de Evaluacion del Control Interno que deberan incorporarse al Programa
Anual de Control y Auditoria.

-Planear, coordinar y supervisar la ejecucién y desarrollo de las Intervenciones
de Evaluacién de Control Interno establecidas en el Programa Anual de Control
y Auditoria, asi como las adicionales que se le soliciten, observando lo
establecido en el Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna y en las
guias especificas a la funcién de Control y Evaluacion.

-Elaborar o supervisar los informes sobre los resultados obtenidos, en las
Intervenciones de Evaluacion del Control Interno practicadas y someterlos a la
consideracion del Contralor Interno.

-Proponer a las areas administrativas revisadas, la implementacién de
indicadores de gestion, de efectividad y eficiencia, congruentes con los
objetivos y metas del Tribunal Electoral, que permitan medir y evaluar su
desempefio.

-Promover acciones de autocontrol, autoevaluacion y autocorreccion en el
ejercicio de los recursos federales asignados al Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y en el cumplimiento de sus objetivos, metas,
programas y proyectos.
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-Confrontar con los titulares de las areas responsables de las operaciones
revisadas los hallazgos y las recomendaciones propuestas, a efecto de definir
los mecanismos de control a implementar o reforzar y la fecha compromiso
para su cumplimiento.

-Controlar y dar seguimiento a las deficiencias observadas en las Intervenciones

de Control Intemo, a fin de verificar que los mecanismos de control
implantados por las unidades administrativas evaluadas, efectivamente
fortalecen y mejoran el Sistema Integrado de Control y Evaluacion.

-Informar al Contralor Interno, con la periodicidad requerida, el avance y
resultados de las intervenciones realizadas y por realizar, conforme al
Programa Anual de Control y Auditoria, y proponerle las adecuaciones
pertinentes.

-Evaluar al personal asignado a la Unidad y determinar los requerimientos de
capacitacién y actualizacién, proponiendo los cursos necesarios al Contralor
Interno.

-Coordinar y operar con las Unidades de Auditoria Interna y de
Responsabilidades, los mecanismos que permitan la integracion, seguimiento
y evaluacién del avance del Programa Anual de Control y Auditoria, remitiendo
al Contralor Interno, mensualmente, los reportes sobre resultados obtenidos
por todas las areas que conforma a la Contraloria Interna.

-Cubrir las ausencias del Contralor Interno, cuando no se encuentre el Titular de
Responsabilidades ni el de Auditoria Interna.

-Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean asignadas
por el Contralor Interno.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
0.2.1.0.0.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

A) Identificacion

Puesto: Jefe de Unidad B
Plazas: 1

Profesion: Contador Publico
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo del Puesto

Promover la efectividad, eficacia, eficiencia y economia en la consecucién de
los objetivos, metas, programas y proyectos establecidos en el Tribunal
Electoral y comprobar el grado de honestidad y cumplimiento de la
normatividad en el ejercicio del gasto publico asignado para ello, a través de la
practica de Auditorias de tipo Financiero, Operacional, de Resultado de
Programas, de Legalidad e Integrales.

C) Misién

Ejercer la fiscalizacion y que las operaciones se realicen con total apoyo a los
programas, politicas, leyes y reglamentos a que se encuentren sujetos,
atendiendo a lo dispuesto en las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal y de ahorro y estimulo a la productividad, asi como verificar que el
manejo de los recursos humanos, materiales y financieros se lleven a cabo en
los términos de economia, eficiencia, eficacia, transparencia y honestidad y que
las metas, objetivos y funciones se cumplan con efectividad.

D) Principales Funciones
-Establecer sus objetivos y metas especificas en concordancia con los de la

Contraloria Interna y el Tribunal Electoral, a fin de definir e instrumentar sus
planes y programas de trabajo.
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-Proponer al Contralor Interno los requerimientos de la Unidad de Auditoria
Interna en cuanto a recursos humanos, informaticos, materiales y financieros
para cumplir con sus planes y programas.

-Proponer los lineamientos operativos que regulen la estructura vy
funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna, considerando su ambito de
cobertura y control.

-Requerir el desarrollo y actualizacion de los sistemas y procedimientos
necesarios para realizar sus atribuciones y vigilar que su utilizacién se lleve a
cabo conforme a los lineamientos especificos establecidos.

-Difundir y vigilar el cumplimiento de los manuales aplicables en el &mbito de su
actuacién y proponer al Contralor Inteno las mejoras procedentes.

-Proponer al Contralor Interno, conforme a un analisis de riesgos, las Auditorias
que deberan incorporarse al Programa Anual de Control y Auditoria.

-Planear, coordinar y supervisar la ejecucion y desarrollo de las Auditorias
establecidas en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las
especiales que se le soliciten, de conformidad al Manual de Procedimientos de
la Contraloria Interna y las guias especificas a la funcion de Auditoria Interna.

-Supervisar y evaluar los informes derivados de las Auditorias practicadas para
sometemos a la consideracion del Contralor Interno.

-Llevar a cabo la confronta de las observaciones determinadas por los
auditores, con el personal de las unidades administrativas revisadas; a efecto
de precisar las acciones a realizar para su solventacion y establecer la fecha
compromiso para su cumplimiento.

-Supervisar el desarrollo de las Auditorias, a efecto de constatar el apego al
Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria Interna y a las Guias de
Auditoria; asi como la suficiencia y pertinencia de los procedimientos y del
alcance dado.

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
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DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

-Controlar y dar seguimiento a las observaciones, medidas correctivas,
recomendaciones o sugerencias, emitidas como resultado de las auditorias
practicadas; a efecto de comprobar que las medidas correctivas y preventivas
llevadas a cabo por las unidades administrativas auditadas, efectivamente
corrigen y mejoran los procedimientos empleados para la atencién de sus
funciones, con objeto de promover la eficiencia y evitar la recurrencia de
observaciones.

-Participar en actos derivados de licitaciones, para la adjudicacion de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica; asi
como los relativos a inventarios de bienes muebles.

-Integrar y enviar mensualmente a la Unidad de Control y Evaluacién de la
Contraloria Interna, los reportes de auditorias iniciadas, en proceso y
terminadas, observaciones determinadas, resultados de los seguimientos a las
observaciones y otras actividades realizadas.

-Evaluar al personal asignado a la Unidad y determinar los requerimientos de
capacitacion y actualizacién, proponiendo los cursos necesarios al Contralor
Interno para su incorporacion al Programa de Capacitacion de la Contraloria
Interna.

-Cubrir las ausencias del Contralor Interno, cuando no se encuentre presente el
Titular de la Unidad de Responsabilidades.

-Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean asignadas
por el Contralor Interno.

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVA R. CONTROL Y EVALUACION

52



—— TRIBUNAL ELECTORAL FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004
"™ | DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION =
VIG. DIA - MES - ANO
I"t CONTRALORIA INTERNA
— PAGINA NO. N/N
MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE PUESTOS

0.2.1.0.0.2.1.0 DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA
A) Identificacién

Puesto: Director de Area B.1
Plazas: 1

Profesion: Contador Publico
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo del Puesto

Apoyar al Titular de la Unidad de Auditoria Interna en la realizacion de las
Auditorias Financieras, Legales e Integrales que se practiquen a las areas
administrativas del Tribunal Electoral en cumplimiento del Programa Anual de
Control y Auditoria y emitir las observaciones y recomendaciones necesarias
para la consolidacion de la confiabilidad, oportunidad y utilidad de la informacién
financiera, que coadyuve a promover la efectividad, eficacia, eficiencia y
economia en las actividades administrativas del Tribunal Electoral.

C) Principales Funciones

-Conocer las politicas, procedimientos y estrategias que para la practica de
Auditorias Financiera, Legales e Integrales, establezca la Unidad de Auditoria
Interna, conforme a los manuales y bases generales de organizacion y
funcionamiento autorizados por la Comisién de Administracion, a la Contraloria
Interna; difundirlas entre el personal de su adscripcion y constatar su
observancia.

-Participar en la elaboraciéon del Programa Anual de Control y Auditoria, asi
como llevar los controles necesarios para la elaboracién de los informes
mensuales sobre el cumplimiento y resultados del Programa, en materia de las
Auditorias Financieras.
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DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

-Coordinar la realizacién de las Auditorias Financieras, Legales e Integrales que
le sean asignadas conforme al Programa Anual de Control y Auditoria.

-Cuidar que los resultados de las Auditorias Financieras practicadas, se
apeguen a los estandares e indicadores de gestion administrativos, financieros,
operativos, de servicios y programaticos establecidos.

-Comprobar que las cédulas y papeles de trabajo que elaboren los auditores,
cumplen con los lineamientos establecidos en el Manual de Procedimientos de

la Contraloria Interna.

-Verificar la correcta integracion de los expedientes de las Auditorias
Financieras.

-Participar en la confronta de las observaciones determinadas en las Auditorias
Financieras, con el personal de las areas operativas revisadas, apoyando al
Titular de la Unidad de Auditoria Interna en la precisién de las acciones
requeridas para su solventacion.

-Dar seguimiento y promover la oportuna atencion de las solicitudes de
informacion y trabajos encomendados a la Unidad.

-Participar en los procesos de entrega-recepcion del despacho de los asuntos a
cargo de los Titulares de las Entidades y de los demas servidores publicos en
ejercicio de facultades delegadas, se lleven a cabo conforme a la normatividad
en la materia, informando en los términos en que ésta disponga.

-Participar en representacion del Titular de la Unidad de Auditoria Interna, en los
actos derivados de licitaciones para la adjudicacién de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica; asi como los relativos a
inventarios de bienes muebles.

-Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le asigne el Titular
de la Unidad de Auditoria Interna y el Contralor Interno.
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0.2.1.0.0.2.2.0 DIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL
A) Identificacion

Puesto: Director de Area B.2
Plazas: 1

Profesion: Contador Publico
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo del Puesto

Apoyar al Titular de la Unidad de Auditoria Interna en la realizacién de las
Auditorias Operacionales, de Cumplimiento de Metas, Legales e Integrales que
se practiquen a las areas administrativas del Tribunal Electoral en cumplimiento
del Programa Anual de Control y Auditoria, emitiendo las observaciones y
recomendaciones necesarias para la consolidacion de las estructuras, procesos
operativos, metas y programas institucionales.

C) Principales Funciones

-Conocer las politicas, procedimientos y estrategias que para la practica de
Auditorias Operacionales, Legales e Integrales, establezca la Unidad de
Auditoria Interna, conforme a los manuales y bases generales de organizacion
y funcionamiento autorizados por la Comisién de Administracion, a la
Contraloria Interna; difundirlas entre el personal de su adscripcién y constatar
su observancia.

-Participar en la elaboracion del Programa Anual de Control y Auditoria, asi
como llevar los controles necesarios para la elaboracién de los informes
mensuales sobre el cumplimiento y resultados del Programa, en materia de las
Auditorias Operacionales.

DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE AUDITORIA OPERACIONAL

-Coordinar la realizacion de las Auditorias Operaciones, de Cumplimiento de
Metas, Legales e Integrales que le sean asignadas conforme al Programa
Anual de Control y Auditoria.

-Cuidar que los resultados de las Auditorias Operacionales practicadas, se
apeguen a los estandares e indicadores de gestién administrativos, financieros,
operativos, de servicios y programaticos establecidos.

-Comprobar que las cédulas y papeles de trabajo que elaboren los auditores,
cumplen con los lineamientos establecidos en el Manual de Procedimientos de
la Contraloria Interna.

-Verificar la correcta integracion de los expedientes de las Auditorias
Operacionales.

-Participar en la confronta de las observaciones determinadas en las Auditorias
Operacionales y de Cumplimiento de Metas, con el personal de las areas
operativas revisadas, apoyando al Titular de la Unidad de Auditoria Interna en
la precision de las acciones requeridas para su solventacion.

-Dar seguimiento y promover la oportuna atenciéon de las solicitudes de
informacién y trabajos encomendados a la Unidad.

-Participar en los procesos de entrega-recepcion del despacho de los asuntos a
cargo de los Titulares de las Entidades y de los demas servidores publicos en
ejercicio de facultades delegadas, se lleven a cabo conforme a la normatividad
en la materia, informando en los términos en que ésta disponga.

-Participar en representacion del Titular de la Unidad de Auditoria Interna, en los
actos derivados de licitaciones para la adjudicacién de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica; asi como los relativos a
inventarios de bienes muebles.

-Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Titular
de la Unidad de Auditoria Interna y el Contralor Interno.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
0.2.1.0.0.3.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES

A) Identificacion

Puesto: Jefe de Unidad C

Plazas: 1

Profesion: Licenciado en Derecho
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo Del Puesto

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la legalidad de las
funciones que realizan los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial del Federacién en el desempefio de su empleo, cargo o comisién en
materia administrativa, investigando la existencia de faltas administrativas y, en
su caso, dictaminando las sanciones aplicables; asi como atender y resolver
oportunamente las quejas, denuncias e inconformidades.

C) Mision

Vigilar y coadyuvar a que los servidores publicos del Tribunal, cumplan con las
obligaciones derivadas de la normatividad, asi como recibir, investigar y resolver
con oportunidad las quejas, denuncias e inconformidades que presenten los
particulares, con motivo del incumplimiento de las obligaciones de los
servidores pablicos mencionados.

D) Principales Funciones

-Organizar, dirigir, controlar, evaluar el desarrollo de los programas y asuntos
encomendadas a esta Unidad, y dar cuenta de ello al Contralor Interno.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES

-Establecer sus objetivos y metas especificas en concordancia con los de la
Contraloria Interna y con las disposiciones emitidas por la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral, a fin de definir e instrumentar sus planes
y programas de trabajo.

-Instruir procedimientos administrativos disciplinarios que correspondan, a fin de
determinar las responsabilidades a que hubiere lugar y proponer al Contralor
Interno las sanciones que en los términos de la legislacién aplicable proceden
imponer.

-Instruir procedimientos para la calificacién y constitucion de pliegos preventivos
y definitivos de responsabilidades, para someterlos a la consideracién y firma
del Contralor Interno.

-Asistir y conducir las audiencias que se celebren, en el ambito de su
competencia.

-Coordinar y supervisar la recepcion y dictamen de las inconformidades
interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones aplicables en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

-Coordinar la orientacion e informacién a los servidores publicos adscritos al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y particulares, que
presenten quejas, denuncias, inconformidades, consultas o sugerencias sobre
el tramite y desahogo de las mismas.

-Establecer el mecanismo para la recepcidn de quejas, denuncias e
inconformidades, cuidando su simplicidad y confidencialidad.

-Apoyar al Contralor Interno en la formulacion de requerimientos, informacion y
demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de
responsabilidades, quejas, denuncias e inconformidades.

-Coordinar y supervisar la difusion, en el ambito institucional, de la normatividad
en materia de responsabilidades administrativas y situacién patrimonial.

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION

58




———— TRIBUNAL ELECTORAL FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004
"= DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION :
VIG. DIA - MES - ANO
I"t CONTRALORIA INTERNA
— PAGINA NO. N/N
MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE PUESTOS

-Instrumentar y supervisar el procedimiento de ejecucion de las resoluciones, a
fin de garantizar su estricto cumplimiento.

-Promover la capacitaciéon permanente en materia de Responsabilidades,
Inconformidades y aspectos Contenciosos del personal de la Unidad de
Responsabilidades, proponiendo al Contralor Interno los cursos que deban
incorporarse al Programa de Capacitacion.

-Controlar los registros de los asuntos de su competencia, en los sistemas
disefiados por la Contraloria Interna, manteniéndolos actualizados y emitiendo
oportunamente los informes requeridos por el Contralor Interno.

-Proporcionar suficiente y oportunamente a la Unidad de Control y Evaluacion la
informacién para la elaboraciéon de reportes, informes, cuadros estadisticos y
graficos de seguimiento sobre el tramite y resolucion de procedimientos
disciplinarios, quejas, denuncias e inconformidades realizados por la Unidad a
su cargo.

-Proponer al Contralor Interno la suspension temporal del servidor publico,
presunto responsable, de su empleo, cargo o comisién, cuando asi convenga
para la conduccién o continuacion de las investigaciones.

-Analizar las causas que originan la comision de irregularidades y delitos por
parte de servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién y comunicarlas a la Unidad de Control y Evaluacion a efecto
de que ésta propicie ante las areas correspondientes la implementacion de
mecanismos para prevenir su recurrencia.

-Certificar documentos que obren en los archivos de la Contraloria Interna,
conforme a las instrucciones del Contralor.

-Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el
Contralor Interno.

JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
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JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES

-Representar al Contralor Interno en el ambito de responsabilidades y
representacion legal.

-Suplir las ausencias del Contralor Interno.

-Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuya
expresamente el Contralor Interno.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

0.2.1.0.0.3.1.0 DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A) Identificacion

Puesto: Director de Area C.1
Plazas: 1

Profesion: Licenciado en Derecho
Manejo de Software: Basico

B) Objetivo del Puesto

Apoyar a la Unidad de Responsabilidades, substanciando los procedimientos de
responsabilidades administrativas, inconformidades, quejas y denuncias y
proponiendo las resoluciones procedentes correspondiente, mismas que
deberan estar apegadas a los ordenamientos legales aplicables.

C) Principales Funciones

-Conocer y dar cumplimiento a las politicas, procedimientos y estrategias que
para el desahogo de los procedimientos administrativos establezca la Unidad
de Responsabilidades, conforme a los manuales y bases generales de
organizacién y funcionamiento autorizados por la Comision de Administracion.

-Realizar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidades
administrativas a los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral,
derivados del incumplimiento de sus obligaciones.

-Elaborar los proyectos de resoluciones administrativas que correspondan a los
servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral, en los términos del marco
legal aplicable a cada caso.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

-Dar seguimiento a los asuntos resueltos a fin de verificar que las sanciones
administrativas impuestas sean aplicadas por las areas competentes, conforme
alaLey.

-Comunicar al Titular de la Unidad de Responsabilidades de los actos,
omisiones y conductas que a su juicio impliquen responsabilidad penal,
detectados en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas, para que éste sea quien determine la propuesta
correspondiente al Contralor Interno.

-Coordinar el padrén de servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral, que
hayan sido sancionados, con el objeto de que se mantenga permanentemente
actualizado.

-Auxiliar a los abogados que representen al Contralor Interno, asi como al
Titular de la Unidad de Responsabilidades, en los asuntos de su competencia.

-Acordar con el superior jerarquico los asuntos en el ambito de su competencia.

-Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le sefiale el Titular
de la Unidad de Responsabilidades y el Contralor Interno.
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XI. ENLACE DE PERSONAL

Contralor
Jefatura A
Auditor Especializado A.0.1
Jefatura B
Direccién B.1
Auditor Especializado B.1.1
Auditor Especializado B.1.2
Auditor Especializado B.1.3
Direccién B.2
li Auditor Especializado B.2.1
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ANEXO. 1

HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL MANUAL

Revision No. “n”" Fecha de Revision: dd — mm - aaaa

Resultado (s) de la Revision:

1. Seincluye ...
2. Se madifica ...
3. Secambia ...
4. Seelimina ...
5. Se adiciona ...

6. Se complementa ...
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@ CAPITULO 4. ESTRUCTURA DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN LA CONTRALORIA INTERNA %ﬁ
e

4.1 Elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos

Para la estructuracién de los procedimientos por medio del Manual de Politicas y
Procedimientos, es necesario considerar los aspectos basicos que le proporcionen
ese caracter de herramienta eficiente y completa que describa y de a conocer las
politicas y la metodologia que debe seguirse en la ejecucion de los procedimientos
aplicables a las areas que integran la Contraloria Interna; como son el Objetivo, el
Marco Juridico-Administrativo, los lineamientos Generales, el establecimiento de
Politicas, la Descripcion Narrativa de Actividades, los Diagramas de Flujo y los
Formatos necesarios para el cumplimiento de las principales actividades, que son
presentados en la parte final de éste proyecto.

Este mecanismo debera ser el instrumento que dote personal de un apoyo
y promocion de la eficiencia en su forma de actuar y en los procedimientos
fundamentales para la realizacion de la planeacion, el control, la evaluacion, las
auditorias, la atencion de quejas, denuncias, consultas, inconformidades y
responsabilidades, con la promocién de los Procedimientos Administrativos
correspondientes.

Por ofra parte, la implantacion del manual debe determinar los
procedimientos aplicables, los adicionales, los complementarios o los supletorios,
que se deberan incluir con las revisiones y modificaciones necesarias para que lo
mantengan actualizado.
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INTRODUCCION

Con la finalidad de dotar al personal de la Contraloria Interna del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién de un instrumento que regule sus
funciones de apoyo y promocién de la eficiencia operativa y de fiscalizacién del
gasto publico, se emite el presente manual, mismo que es de aplicacion
obligatoria para el personal asignado en las unidades administrativas que la
conforman y que tiene asignadas las funciones especificas que en el mismo se
describen.

El contenido del presente Manual precisa la metodologia que debe seguirse en la
realizacion de los procedimientos fundamentales de la Contraloria Interna y a
través de los cuales da cumplimiento a las atribuciones asignadas.

En el Objetivo se indica la finalidad que se persigue con la emisién de este
documento.

El Marco Juridico consta de una relaciéon de las disposiciones en las que sustenta
sus actuaciones la Contraloria Interna o que debe verificar que estén cumpliendo
las areas sujetas a revision.

En cuanto a las Politicas se presentan los lineamientos a los que se someteran
los funcionarios de la Contraloria en materia de responsabilidad del personal de
mando, las que se refieren a su actuacién en general y en particular, asi como de
las comisiones foraneas que realicen, y por Ultimo las que promueven superacion,
eficiencia, y economia en los servidores publicos de la Contraloria.

En los Procedimientos se describe la metodologia que se sigue para la realizacion
de la planeacion, las revisiones en materia de control, evaluacion y auditoria; y por
ultimo la atencion de consultas, quejas, denuncias, inconformidades,
responsabilidades y el desahogo de los Procedimientos Administrativos
correspondientes.
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INTRODUCCION

Es importante mencionar que los procedimientos aqui sefialados son los
minimos obligatorios que se deben observar en la realizacién del proceso al cual
corresponden; sin embargo, de acuerdo con los objetivos iniciales y los
hallazgos obtenidos en el desarrollo de cada actividad, se determinara la
profundidad de los mismos y la aplicacién de procedimientos adicionales,
complementarios o supletorios, cuya autorizacion estara a cargo del Titular de la
Unidad Administrativa responsable del procedimiento.

También es importante resaltar que como todo lineamiento o actividad, este
Manual es susceptible de revisiones y madificaciones, por lo que las personas
que lo utilizan deben comunicar a la Contraloria Interna, a través de su Unidad
de Control y Evaluacién, las adecuaciones o actualizaciones que consideren
pertinentes y asi garantizar su efectiva utilidad.

Con esta retroalimentacion, dicha Unidad procedera a realizar los cambios
pertinentes para emitir los resultados de la revision en el anexo a este manual y
los propondra al Contralor, quien a su vez hara lo mismo ante la Comision de
Administracion.
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I. OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, metodologia que debe seguirse en la ejecuciéon de
los procedimientos aplicables a las areas que integran la Contraloria Interna del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, tendiente a que el
ejercicio de las facultades y desempefio de las funciones de los Servidores
Puablicos adscritos ella, se realicen con juicio, criterio, profesionalismo y apego a
las diversas normas y disposiciones que rijan el desarrollo de sus labores,
garantizando la eficacia y eficiencia en su desempefio.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917, y sus
reformas y adiciones.

LEYES

-Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 27-VII-1931

-Ley Sobre el Contrato de Seguro. D.O. 31-VIII-1935, y sus reformas y adiciones.

-Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. D.O. 31-VIII-
1935 y sus reformas y adiciones

-Ley de Amparo. D.O. 10-1-1936, ultima reforma 17-V-2001

-Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B del articulo 123 Constitucional. D.O. 28-XII-1963 y sus reformas
adicionales.

-Ley Federal del Trabajo. D.O. I-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal. D.O. 31-XII-1976 y
sus reformas y adiciones.

-Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-XII-1978 y sus reformas y
adiciones.

-Ley del Impuesto Sobre Tenencia y/o Uso de Vehiculos y sus reformas y
adiciones. D.O. 30-XII-1980, ultima reforma 30-X11-2002

-Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. D.O. 31-XI1-1982
y sus reformas y adiciones.

-Ley de Planeacion. D.O. 5-1-1983

-Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O. 27-11-1983

-Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O. 31-X11-1985 y sus reformas
y adiciones.

-Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 8-1-1992, ultima reforma 31-XI[-2001

-Ley Federal de Procedimientos Administrativos. D.O. 4-VI11-1994, dltima reforma
30-V-2000.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores. D.O. 28-1V-1995, dltima
reforma 1-VI-2001

-Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral. D.O.
22-X1-1996

-Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 22-X|-1996

-Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.0. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O. 11-VI-2002.

-Ley de Ingresos de la Federacioén, para el ejercicio fiscal correspondiente.

CODIGOS

-Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica
en Materia Federal. D.O. 26-111-1928 y sus reformas y adiciones

-Cddigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comn y para toda la
Republica en Materia de Fuero Federal. D.O. 14-VIII-1931 y sus reformas y
adiciones.

-Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal. D.O. 29-VII1I-1931.

-Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. D.O. del 1° al 21-XI-
1932 y sus reformas adicionales. ;

-Cadigo Fiscal de la Federacion. D.O. 31-XI1I-1981 y sus reformas y adiciones.

-Cédigo Financiero del Distrito Federal. D.O. 31-XII-1984 y sus reformas vy
adiciones.

-Cadigo de Etica de Auditoria Publica

REGLAMENTOS

-Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 18-X1-1981 y sus reformas y adiciones.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-11-1984 y sus
reformas y adiciones.

-Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O. 29-11-1984 y sus reformas
y adiciones.-Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 29-11-1984
y sus reformas y adiciones.

-Reglamento de Telecomunicaciones. D.O. 29-X-1990

-Reglamento que Establece el Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Violaciones a la Ley Federal de Trabajo. D.0.17-VI-1993

-Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. D.O. 25-lI-
1994 y sus reformas y adiciones.

-Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
D.O. 16-V-1997.

-Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Nacionales. D.O. 6-XI-
1999

DECRETOS

-Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo de -
Desarrollo Informatico. D.O. 06-V-1996

-Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 del
D.0. 30-V-2001.

-Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

-Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega recepcién del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y de los
servidores publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado,
Gerente o sus equivalentes en el Sector Paraestatal. D.O. 5-1X-1988.

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION

76




TRIBUNAL ELECTORAL FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CONTRALORIA INTERNA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | pAGINANO. | N/N

1l

=
T

VIG. DIA - MES - ANO

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

-Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacién de Archivo Contable Gubernamental. D.O. 25-
VIII-1998

-Acuerdo general que establece los érganos, criterios y procedimientos
institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 12-VI-2003.

-Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Pablica Federal. D.O. 3-1X-2002 y sus reformas y adiciones.

-Acuerdo por el que se determina el Programa de Fomento al Ahorro para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

-Acuerdo de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, en el que se autorizan las Bases Generales de
Organizacién, Funcionamiento, Coordinacion y Supervision de la Contraloria
Interna.

-Acuerdo 22-05-E de la Comisiéon de Administracién del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que fija las bases para que las Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacidon se ajusten a los criterios previstos en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Acuerdo 011/S13E (4-1X-203) de la Comision de Administracion, por el que se da
por recibida del Tabulador de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion. E

-Acuerdo 025/S60 (06-VI-2002) de la Comisién de Administracion, por el que se
actualiza la integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

-Acuerdo 048/S50 (13-VI-2001) de la Comision de Administracion mediante el
cual se aprueban los lineamientos generales para el otorgamiento de apoyos
parciales para becas escolares a favor de solo uno de los hijos de cada
colaborador o por familia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
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-Acuerdo 51/S67 (7-V-2003) de la Comisién de Administracion, por el que se
aprueban los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacién, que entran en vigor el primero de
julio del 2003.

-Acuerdo 75/S68 (21-V-2003) de la Comisiéon de Administracién, por el que se
aprueban los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacién, que entré en vigor el primero de
agosto de 2003.

-Acuerdo 087/S69 (4-VI-2003) de la Comision de Administracién, por el que se
aprueba el Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién de
Comunicacién Social, en vigor el primero de septiembre de 2003.

-Acuerdo 149/S73 de la Comisién de Administracion en el que se autoriza la
estructura organica de la Contraloria Interna, que entré en vigor el 1° de octubre
de 2003.

-Acuerdo 155/S74 (7-X-2003) de la Comisién de Administracién, por el que se
aprueba el Catélogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
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LINEAMIENTOS

-Lineamientos y Procedimientos para el Control, Seguimiento y Cobro de las
Sanciones Econémicas, Multas y Pliegos de Responsabilidades. D.0O.15-1-1998.
-Lineamientos Generales para la Asignacién, Manejo, Comprobacion vy
Reembolso de los Fondos Fijos de Caja Chica o Revolventes (2002).Art. 43,
Fracc. XI Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

NORMAS

-Normas de Auditoria Pudblica
-Normas y Procedimientos de Auditoria IMCP
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[1l. LINEAMIENTOS GENERALES

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
CAPITULO IV De los érganos auxiliares, SECCION 2a. Del Contralor Interno.
Articulo 43

El Contralor Interno de la Comision de Administracion, a excepcion de aquellas
que correspondan a la Sala Superior, y de conformidad con los lineamientos que
expida la Comisién de Administracién, tendra las atribuciones siguientes:

Vigilar el cumplimiento de las normas de control establecidas por la
Comision de Administracion;

Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;

Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros,
estén basados en los registros contables que se realizan en la
Coordinacion Financiera;

IV. Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal
Electoral;

V. Examinar la asignacién y correcta utilizacion de los recursos financieros,
humanos y materiales;

VI. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
presupuestales a cargo el Tribunal Electoral con el propoésito de
recomendar las medidas pertinentes;
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LINEAMIENTOS GENERALES

VIl. Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas vy
establecer el seguimiento de su implementacion para la adecuada toma de

decisiones;

VIIl. Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;
IX. Realizar auditorias contables y operacionales y de resultados tanto de

oficinas generales como de las Salas Regionales;

IX. Revisar que las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios, obra
publica y servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos
normativos y los montos autorizados;

X: Elaborar el instructivo para la creacién y manejo de fondos revolventes, y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le
encomienden la Comision de Administracion y su Presidente.

REVISO AUTORIZO
CONTROL Y EVALUACION
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IV. POLITICAS DE LA CONTRALORIA INTERNA
a) ACTITUD Y COMPORTAMIENTO ETICO

Actuar con la méaxima eficacia y eficiencia en las comisiones y servicios que le
sean encomendados, absteniéndose de realizar cualquier acto, conducta u
omisién que cause deficiencia en el trabajo y en consecuencia suspension del
mismo o implique abuso o ejercicio indebido del empleo, cargo o comision.

Por la importancia que reviste el auditor en el servicio plablico es necesario que
en su trabajo fije el cuidado y esmero necesarios para su mejor desarrollo, asi
como actuar con la maxima responsabilidad profesional, apegandose a las
presentes politicas, asi como a las normas generales de auditoria publica.

Encauzar las facultades atribuidas, la informacién y todo tipo de recurso
asignado, exclusivamente para los fines del servicio en el desempefio de sus
funciones, por lo tanto debera:

a) Abstenerse de aceptar de los servidores publicos de las areas auditadas
cualquier invitacién (comidas, eventos sociales, favores, etc.) y de solicitar,
aceptar o recibir, por si o por interpdsita persona, cualquier tipo de favor o
atencioén que pueda constituir o presuponer un conflicto de intereses y afecte o
haga suponer que se afecta la independencia de juicio que debe mantener.

b) Desempeiiar su empleo o comision sin obtener, ni pretender obtener beneficios
adicionales a la contraprestacion que su funcién le otorga.

c) Usar la informacién obtenida en el desarrollo de su trabajo con toda integridad
profesional, no ocultando ni deformando los hechos o la informacién con el
propésito de obtener algin beneficio personal o beneficiar a terceros.
Asimismo, es responsable de mantener absoluta reserva y confidencialidad
con respecto de los informes, datos y hechos obtenidos como consecuencia de
sus labores.

d) Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las
que tenga relacion con motivo de la comision y funcién que desemperie.
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ACTITUD Y COMPORTAMIENTO ETICO

Observar en la direccién y supervision de los subordinados, adecuadas reglas de
trato y abstenerse de incurrir en agravio, desviacion y abuso de autoridad.

Observar respeto y subordinacién legitimos para con los superiores, cumpliendo
con las disposiciones por ellos dictadas en el ejercicio de sus atribuciones.

Abstenerse de autorizar a un subordinado a no asistir a sus labores. Asi como de
otorgar licencias y permisos, lo cual s6lo podra ser autorizado por el Contralor
con la debida justificacién.

Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial de otra
naturaleza durante el desempeiio de su funcién, que resultaren incompatibles con
ésta.

Abstenerse de coaccionar por si o por interpésita persona a los servidores
publicos de las unidades administrativas auditadas para obtener a su favor, de un
familiar o de terceras personas, resoluciones favorables sin cumplir con los
requisitos que sefalan las leyes respectivas y servicios a precios notoriamente
desproporcionados conforme al mercado.

Abstenerse de promover y gestionar por si o por interpdsita persona la
tramitacion y resolucion ilicita de negocios ajenos a las responsabilidades
inherentes a su empleo, cargo o comision.

Abstenerse de participar indebidamente en la seleccion, nombramiento,
designacion, contratacion, promocion, suspensién, remocion, cese o sanciéon de
cualquier servidor publico o prestador de servicios, cuando exista interés o pueda
derivar alguna ventaja y beneficio personal, familiar o de negocios.

Informar al Contralor de todo acto u omisién de los servidores publicos adscritos a
la Contraloria y que pueda implicar inobservancia a los puntos anteriores.
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ACTITUD Y COMPORTAMIENTO ETICO

Comunicar por escrito al Contralor el conocimiento y cumplimiento de las
presentes politicas o las dudas que suscite la procedencia de érdenes recibidas;
asi como las sugerencias que actualicen y/o mejoren las presentes politicas.

La comunicacién del cumplimiento de las politicas, independientemente de
formularse cuando se presenta alguna situacién, se debera presentar anualmente
por cada auditor, de acuerdo con el oficio anexo a estas politicas.

b) DESEMPENO DE FUNCIONES

Previamente al inicio de cualquier revisiébn o trabajo se debera formular la
planeacion, la cual contempla la elaboracion de la carta de planeacioén, el
cronograma de actividades y el marco conceptual. La planeacién debera
formularse conjuntamente por el responsable del area de auditoria y el jefe de
grupo encargado de la revision. Todos los integrantes del grupo de auditoria
deben conocer y comprender el plan, particularmente en aquellos aspectos que
les sean asignados para su desahogo.

El jefe de grupo a cargo de cualquier comisién invariablemente debera
permanecer tiempo completo en la misma y ejercer su responsabilidad y funcién
en forma adecuada, a fin de vigilar el avance del trabajo establecido en la
planeacion.

El encargado del area de auditoria (0 quien éste haya designado) sera
responsable de ejercer una adecuada supervision, estableciendo una revision
constante y una estrecha comunicacion con los auditores para evaluar su
rendimiento, oportunidad y profundidad en el analisis, asi como estar dispuesto
en todo momento para la atencién y solucion de los problemas que se susciten.
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DESEMPENO DE FUNCIONES

En todas las comisiones relacionadas con denuncias, investigaciones especiales
y otras similares, asi como en reuniones o entrevistas en las que se requiera
levantar actas o minutas deberan participar por lo menos dos auditores, siendo
uno de ellos el jefe de grupo a cargo de la comision.

El jefe de grupo y el propio auditor, en el desarrollo de la auditoria, deberan
cerciorarse de haber obtenido la evidencia suficiente, relevante, pertinente y
competente que sustente la opinién que se emite. En este sentido debera
encauzar a los auditores para que realicen su trabajo con sentido critico y
profesional, asegurandose que sus cédulas, papeles de trabajo, oficios y notas
informativas estén completos.

Se debera evitar el extravio de los papeles de trabajo y de la documentacién que
le sea suministrada; por lo que durante su estancia en las areas revisadas debera
mantenerlos bajo su estricto control, debiendo documentar mediante recibos los
expedientes que le sean entregados asi como conservar la constancia de su
devolucion.

El titular del area de Auditoria Interna deberan distribuir el trabajo entre los
auditores de acuerdo con la capacidad y experiencia de cada uno de ellos,
cuidandose que lleve implicita una responsabilidad mayor a su actual experiencia,
apoyandolos con una supervisién adecuada, con el objeto de incrementar la
productividad de la auditoria y mejorar los procesos de la revisién.

El Contralor fomentara la actualizacion y desarrollo personal de los auditores
publicos transmitiéndoles los manuales, guias, circulares, técnicas y experiencias
de manera oportuna; ademas de los cursos de capacitacion que conforme al
diagnéstico de deteccién de necesidades se programen.
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¢) COMISIONES FORANEAS.

El personal asignado para realizar la auditoria debe poseer en conjunto la
disposicién, preparacién técnica, experiencia y capacitacion necesarias para el
eficiente desarrollo de sus actividades con el minimo de supervision.

Las consultas y solicitudes que presenten los auditores publicos comisionados
deberan hacerse de manera planeada y concreta a fin de reducir el tiempo y
nimero de llamadas de larga distancia.

El Contralor debera programar los viajes, de tal forma que la salida sea por la
mariana y el regreso en las noches. En caso de que el traslado sea por via
terrestre, se debera hacer el esfuerzo de viajar en las horas en que menos se
afecte la actividad sustantiva y lograr, en consecuencia, un mayor tiempo para el
desahogo de las pruebas y técnicas de auditoria.

El jefe de grupo de la auditoria debera reforzar las acciones de planeacion de tal
manera que se logre la eficiencia en el desarrollo de las revisiones con el menor
tiempo evitando que el auditor tenga que regresar al sitio de la comision para
obtener informacién complementaria o solicitarla cuando éste ya se encuentre en
oficinas centrales.

El jefe de grupo debera mantener una estrecha coordinacion y comunicacién con
los superiores jerarquicos, observando lo establecido en las presentes politicas, a
fin de mantenerlos informados del avance de la revision.

Por lo tanto, al inicio de la auditoria inmediatamente después de instalarse,
deberan informar los nimeros telefonicos donde puedan ser localizados (oficina y
hotel) y establecer un dia para reportar el avance de la revisiéon. Lo anterior
independientemente de que en el caso de situaciones relevantes o urgentes se
establezca la comunicacién inmediata y oportuna.
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COMISIONES FORANEAS

En el momento en que se determinen hechos que diesen lugar a una ampliacion
del tiempo de la comisién, deberan comunicarlo oportunamente por via telefonica
y posteriormente via fax, a fin de autorizarse y tramitarse los viaticos
correspondientes y ajustar el PACA y el cronograma de actividades.

Los viaticos asignados deberan erogarse bajo criterios de economia, racionalidad
y disciplina presupuestaria, cuidando que los documentos comprobatorios que se
recaben, reinan los requisitos legales y fiscales requeridos por la normatividad
vigente.

Los auditores comisionados en revisiones foraneas deberan efectuar la
comprobacion de los viaticos y pasajes conforme a la normatividad establecida.

d) SUPERACION, EFICIENCIA Y ECONOMIA

Con base en la eficiencia probada por los auditores puablicos durante el
desemperio de su funcion, el jefe inmediato poseera los elementos necesarios
para efectuar una evaluacién individual del personal que permita precisar su
actuacion, situacién que quedara plasmada en la evaluacion de desempefio y que
se requiere invariablemente al final de cada intervencion, de acuerdo con la guia
para la evaluacién del desempefio del personal adscrito a la Contraloria Interna
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion..

Estas evaluaciones, conjuntamente con el nivel de estudios, antigiiedad en el
puesto y antigliedad en el Tribunal, seran la base para promociones, estimulos y
recompensas que puedan otorgarse.
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SUPERACION, EFICIENCIA Y ECONOMIA

Por su parte, los auditores deben asimilar y aplicar los conocimientos e
instrucciones que se les transmitan, asi como participar con propuestas y
sugerencias que permitan una mayor eficiencia de la operacién.

Los servidores publicos superiores y de mandos medios de la Contraloria Interna
deberan fomentar en el personal la lealtad a la institucion.

Todo el personal de la Contraloria debera tomar plena conciencia de las medidas
de racionalidad y austeridad y ser, a la vez, promotores de las mismas y ejemplo
a seguir para el resto del personal de la Contraloria cuidando los materiales y
equipos asignados para el desarrollo de su labor.

El equipo encargado de cada actividad o revision, deberd hacer su mejor
esfuerzo para llevar a cabo un trabajo a nivel de excelencia, en el menor nimero
de dias factibles, promoviendo su capacitacién y actualizacion en el servicio.

El personal de la Contraloria Interna debe tener plena conciencia de que el
elemento mas importante de su labor lo constituye el informe de auditoria, de
control y evaluacion, y de quejas, denuncias e inconformidades, los cuales
reflejaran imparcialmente el resultado de las pruebas, analisis realizados y los
hechos que en él se consignen, ademas debe estar debidamente soportado con
la evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

Asimismo, para que los objetivos de las revisiones se cumplan total y
oportunamente, los informes deberan emitirse a mas tardar al quinto dia habil de
concluido el plazo programado de revision, de esto es responsable solidario el
encargado del area de auditoria.

Se entiende por emitido, el que esté firmado por el Contralor, o por quien éste
designe, y esté en posibilidad de realizarse su distribucion a las diferentes
instancias
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V. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

a) En Materia del Programa Anual de Control y Auditoria

Elaboracién y Aprobacion del PACA

b) En Materia de Control y Auditoria

Elaboracién y Firma de la Orden de Revision.

Formalizacién del Inicio de la Revisién.

Desarrollo de la Revisién.

Ampliacién o Reduccién de Tiempo y/o Personal Asignado a la Revision.
Terminacion de la Revisién.

Informe e Integracion de Expedientes con responsabilidad de Servidores
Publicos.

c) En Materia de Consultas, Quejas, Denuncias, Inconformidades y Responsabili-
dades.

Recepcion y Tramite de Quejas, Denuncias e Inconformidades.
Recepcién y Tramite de Consultas.

Recepcion, Tramite y Resolucion de Inconformidades.

Desahogo del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

a) EN MATERIA DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Aprobacién del PACA.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Comisién de Administracién, Contralor,
Auditoria Interna y Control y Evaluacién.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Conducir las acciones de la Contraloria, en forma
programada y sistematizada, asegurando el uso racional de la fuerza de trabajo y el integro
cumplimiento de los objetivos de todas y cada una de las funciones asignadas a la contraloria.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

1.Sustentar la seleccion de areas o conceptos de revision a través de analisis y estudios sélidos.

2.Las revisiones de la Contraloria se deben orientar hacia las areas criticas, las que representen
mayor riesgo, las que correspondan a programas prioritarios o estratégicos y/o a las que tengan
asignados mayores recursos.

3.Elaborar el Proyecto del PACA, en la primera quincena del mes de noviembre a efecto de que
pueda ser presentado para su aprobacién en la Ultima sesion ordinaria de la Comisién de
Administracion.

4.Se debe procurar el dar cabal cumplimiento al PACA y sdlo proponer modificaciones en casos
debidamente justificados.

5.Todo cambio al PACA debera estar autorizado por el Contralor, quien lo informara a la
Comision de Administracion al cierre del trimestre en que ocurra.

6.Dar seguimiento trimestraimente al PACA reportando a la Comisién de Administracion su
avance y los resultados generales obtenidos en y al trimestre correspondiente.
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CONTRALORIA INTERNA

RESPONSABLE | NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

AUDITORIA
INTERNA,
CONTROL Y
EVALUACION

Elaboracién y Aprobacién del PACA
INICIO DE PROCEDIMIENTO

-Realizan una investigacion previa sobre la situacion del tribunal al mes de
septiembre y las perspectivas econdmicas, presupuestales y operativas
para el siguiente afio, asi como los resultados de la revisiones que se
llevaron a cabo en el afio en curso y actividades u operaciones prioritarias
o significativas que se vayan a realizar o continuar en el siguiente afio, a
efecto de determinar:

Determinar los temas de interés de la opinién publica en los que esta
involucrado el Tribunal.

Determinar la efectividad y confiabilidad de los canales de comunicacién y
sistemas de informacion del Tribunal.

El grado de riesgo de errores, irregularidades o inobservancia de la norma
en una proceso o actividad administrativa que se realiza en el Tribunal.

Operaciones administrativas del Tribunal con muitiples restricciones y
requisitos reglamentarios y/o con sistemas complejos.

Las tendencias economicas, financieras y presupuestales esperadas que
afecten al Pais.

Los cambios de sistemas, de personal o de organizacién en las areas
administrativas del Tribunal.

Las observaciones determinadas al Tribunal, por las diversas instancias de
fiscalizacién.

Las observaciones determinadas por la Contraloria Interna, con mayor
recurrencia.

Proyectos o programas administrativos prioritarios o sustanciales del
Tribunal.
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

AUDITORIA
INTERNA,
CONTROL Y
EVALUACION

10

11

Elaboracién y Aprobacién del PACA

Areas o actividades administrativas del tribunal con asignaciones
significativas de recursos.

Resultados que hayan arrojado los indicadores financieros, de evaluacion,
de productividad, de eficiencia y de impacto en el desempefio.

También deberan precisar:

-Los dias habiles disponibles en el siguiente afio; las actividades directivas,
administrativas y de presencia que obligadamente deben realizarse,

El nimero de auditores o analistas con que contaran.

Tiempo destinado para la capacitacién requerida y para los periodos
vacacionales en los dias seleccionados por el personal a su cargo.

Las areas, operaciones, programas, procesos o recursos que conforme a
la investigacion previa se estime necesario le sea practicada una auditoria
y/o una intervencion de control.

La prioridad de cada una de las auditorias e intervenciones estimadas
como procedentes, sus objetivos y alcances que se les daria.

El numero de auditoria o intervenciones, segun corresponda, que conforme
al personal y tiempo disponible, sea factible realizar con eficacia y
eficiencia; asi como las fechas convenientes para llevarlas a cabo.

Con lo anterior elaborara cada unidad su propuesta, para someterla a
acuerdo del contralor, se lleva a cabo el acuerdo y en su caso, realizan las
adecuaciones que el contralor indique.

El Contralor Evalua las propuestas de Auditoria Interna y de Control y
Evaluacion, y en su caso les recomienda adecuaciones o autoriza la
propuesta
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CONTRALORIA INTERNA

RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

COMISION DE
ADMINISTRA-CION

CONTRALOR,
CONTROL Y
EVALUACION

10

11

12

13

14

15

Elaboracién y Aprobacién del PACA

En caso de proceder las propuestas o una vez realizadas las adecuaciones
solicitadas por el Contralor, el mismo requiere al Titular de Control y
Evaluacién la consolidacion de ambas propuestas, asi como Ila
incorporacion de las actividades técnicas, administrativas y las de atencion
ciudadana a fin de conformar el PACA y su presentacion ejecutiva, ante lo
Comision de Administracién.

El Titular de Control y Evaluacion elabora el Proyecto del PACA, la
presentacion ejecutiva y la propuesta de acuerdo de la Comisién de
Administracién.

El Contralor remite a la Comisién de Administracién la propuesta de
acuerdo para la aprobacion del PACA.

-En su dltima sesién ordinaria la comision de administracién acuerda la
procedencia del PACA elaborado por la Contraloria Interna procediendo a
su autorizacién o modificacion.

Se remite el acuerdo de la Comisién de Administracion al Contralor.

-El Contralor recibe el acuerdo de la Comisién de Administracion e instruye
al Titular de Control y Evaluacion, dé de alta la version definitiva del PACA

El Titular de Control y Evaluacién da de alta el sistema de informacién de
la versién autorizada por la Comisién de Administracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR

CONTROL Y EVAL.

AUDITORIA
INTERNA

COMISION DE
ADMINISTRACION

Actividades de Planeacién

INICIO

o

!
<>
|

w

INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Promover la instrumentacion del
Programa Anual de Control y Auditoria.

2. Elabora el Programa Anual de Control y
Auditoria con el propdsito de contar con un
documento que integre en forma
calendarizada las actividades a desarrollar
durante el ejercicio fiscal por parte de la
Contraloria Interna, considerando los
lineamientos emitidos, las leyes,
reglamentos, normas, politicas y
procedimientos a que se encuentran sujetos.

3. Evalia las propuestas de Auditoria
Interna y de Control y Evaluacién, y en su
caso les recomienda adecuaciones o
autoriza la propuesta

4. Planean una adecuada estructura
presupuestal que permita contar con los
recursos humanos, financieros, materiales y
técnicos necesarios, incluyendo aquellos de
caracter informatico que se requieran para
llevar a cabo sus funciones.

5. En sesion ordinaria la Comision de
Administracién acuerda y autoriza el PACA
con sus posibles modificaciones.

6. El Contralor recibe el acuerdo de la
Comisién de Administracion e instruye al
Titular de Control y Evaluacion, dé de alta la
version definitiva del PACA

7. Verifican el cumplimiento del Programa
Anual de Control y Auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA

C.P. RAFAEL SILVAR.
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=

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

b) EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Firma de la Orden de Revisién

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Contralor y Auditoria Interna o Control y
Evaluacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Garantizar que las revisiones practicadas por la Contraloria
en las areas y unidades administrativas, cumplan plenamente con el requisito Constitucional de
realizarse a través de mandamiento escrito debidamente motivado y fundamentado, expedido por
autoridad competente.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

1.Cada revisibn programada, deberd invariablemente fundamentarse en una orden
especifica.

2.En caso de ausencia del Contralor, la Orden de Visita sera firmada, conforme a las
suplencia establecida en el Manual de Organizacién de la Contraloria, por el Titular de la
Unidad de Responsabilidades, de Auditoria Interna o de Control y Evaluacion.

3. La Orden de Visita debera ser recibida por el titular del &rea a revisar o en su caso, por el
Encargado del Despacho.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | pAgiNA NO. l N/N

RESPONSABLE | NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

AUDITORIA 1
INTERNA,
CONTROL Y
EVALUACION

JEFE 4
DE GRUPO

AUDITORIA
INTERNA,
CONTROL Y
EVALUACION

Elaboracién y Firma de la Orden de Revision
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

-Los miércoles de cada semana, revisan el PACA, a efecto de identificar
las revisiones que se tienen programadas para iniciarse el lunes siguiente.

EvalGan la viabilidad de su inicio conforme a lo programado o la necesidad
de realizar modificaciones al PACA.

Segln el caso, instruyen la elaboracion de la orden de revisién o la
solicitud de modificacion del PACA, al auditor o analista, designado como
jefe de grupo en la revision programada.

-Recibe la instruccion del Titular de Auditoria Interna o de Control y
Evaluacién, segun el caso, de elaborar la orden de revision.

Llena el formato necesario cuidando los siguientes datos:

» Dirigirse al servidor pablico de mayor jerarquia responsable de la
Unidad Administrativa a revisar.

* Consignar de conformidad a la naturaleza de la revisién los preceptos y
ordenamientos que la fundamentan.

« Conforme al PACA anotar el nimero y tipo de revision.

* Relacionar el nombre de los auditores o analistas comisionados para la
revision, incluyendo al titular de la unidad correspondiente.

» Establecer de manera general los alcances, el periodo a revisar y el
tiempo estimado para la ejecucion de la revision.

+ Nombre de los servidores publicos a los que se turnard copia de la
Orden de revision.

Turna la orden de revision al titular de Auditoria Interna o de Control y
Evaluacion, segin el caso.

-Recibe la orden de revisién y verifica su contenido; si es correcto lo avala
con la antefirma y la turna al Contralor para su firma; si el contenido de la
orden no es adecuado, la reintegra al Jefe de Grupo para su correccion; ya
corregida la rubrica y turna al Contralor para su firma.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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CONTRALORIA INTERNA

RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Elaboracion y Firma de la Orden de Revisién
CONTRALOR 8 |-Recibe la orden de revision.
g |Si esta de acuerdo la firma y devuelve a la Auditoria Interna o Control y
Evaluacién, segln corresponda.

10 | Si no esta de acuerdo, la regresa para correcciones. (Regresar al punto 7).
nmu$n ORIA 11 |-Recibe el documento firmado por el Contralor, obtiene el nimero de oficio
Fodiiag ¥ y lo entrega al Jefe de Grupo, para que inicie la revision.

EVALUACION
ity 12 |-Recibe la Orden de revision debidamente formalizada, y reproduce el
numero de fotocopias, de acuerdo a los funcionarios a los que se les
marcé copia para su conocimiento, en la orden de revisién.
Conforme al desahogo del procedimiento de Inicio de la Revision, obtiene

13 |de la Unidad Administrativa sujeta a revisién, el acuse de recibo en una

copia de la orden.

14 |Asimismo, procede a recabar el acuse de recibo de a quienes se le marco

copia.

15 | Entrega constancia de los acuses a Control y Evaluacion
CONTROL Y -Recibe la constancia de recibo de la orden de revision y procede a realizar
EVALUACION 16 | el registro correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE REVISIONES

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formalizacion del Inicio de Revision.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Jefe de Grupo y Auditores o Analistas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Precisar los pasos a seguir para formalizar el inicio de una
revision.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

La orden de revision debera ser recibida por el titular del area auditada. En caso de
ausencia, podra ser recibida y atendida la diligencia con el servidor publico que oficialmente
esté autorizado para suplirlo o, en su defeclo, por el del nivel inmediato inferior cuyas
atribuciones tengan relacion directa con el objetivo de la revision.

En el acta de inicio, solo el titular, o en su ausencia, la persona facultada para atender la
diligencia, podra nombrar a un servidor publico del nivel inmediato inferior como encargado,
para que a su nombre participe como su representante y responsable.

Para efecto de acreditar la personalidad de los participantes en el acta (auditado y testigos)
se solicitara identificacion oficial tal como, pasaporte, 6 credencial para votar.

Los auditores presentaran y haran constar en el acto, la credencial administrativa que los
acredita como Servidores Publicos adscritos a la Contraloria Interna.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Formalizacion del Inicio de Revision
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
AUDITORIA 1 -Se entrevistan, previa cita, con el Titular de la Unidad Administrativa
L) respectiva o con la persona designada por éste o autorizadas, para
EVALUACION, atender la diligencia del inicio de la revisién.
- ggpo En la entrevista, exponen los objetivos y alcances que tendra la revisién,
AUDITORES a efecto de que el Titular de la Unidad Administrativa, tenga pleno
conocimiento y comunique a los responsables de las areas que seran
auditadas o evaluadas.

o |Entregan la Orden de revision y solicitan al servidor pablico con quien se
entiende la diligencia, proporcione el acuse de recibo y que anote la
leyenda “Recibi Original”, ponga el sello correspondiente al drea y deje
asentada su firma autografa, la fecha, hora y el cargo que ocupa en la
estructura del Tribunal.

3 |Proceden a corroborar la autenticidad y personalidad del servidor piblico
que recibe la orden de revision mediante alguna identificacién oficial.
Este acto queda asentado en el acta de inicio que al efecto se levante
(actividad 6).

Proceden a su vez a identificarse ante el servidor pdblico con quién se

4 |entiende la diligencia, mostrando la identificacion que los acredita como
auditores gubernamentales adscritos a la Contraloria en el Tribunal.

UAG 5 |-Recibe Orden y constata que cada uno de los servidores publicos
SPEL.'J‘S’L'%%R mencionados en la Orden de Auditoria se identifique como auditor interno
DESIGNADO gubernamental del Tribunal.

JEFE DE 6 |-Comunican al Titular de la Unidad Administrativa que puede designar

GRUPO dos testigos.

U.AG 7 |-Procede a designar a dos servidores publicos que funjan como testigos.
SERVIDOR

SCBLICE (Pasa al punto 9).
ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Formalizacién del Inicio de Revisién

EN CASO DE NEGATIVA PARA NOMBRAR TESTIGOS.

AUDITORIA 8 -Procederan en el caso de negativa a designar los testigos, dicha
INTERNA negativa queda consignada en el acta.
TESTIGOS
9 Se identifican con cualquier documento oficial, o bien por el dicho de la

persona que los designe y deben ser mayores de edad, en ejercicio de
sus facultades y con capacidad legal. Todo lo anterior queda consignado
en forma clara y precisa en las declaraciones del acta de inicio. En el
levantamiento de actas posteriores, bastara con remitirse a dicha acta.

e 10 |-Proceden, una vez designados los testigos de asistencia, a formular en
DE GRUPO, original y cuatro copias el acta de inicio de auditoria, en el formato
AUDITORES establecido para ese efecto; haciendo constar, entre otros, los siguientes
datos:

= Que los auditores actuantes se constituyeron legalmente y se
identificaron de manera oficial.

=  Que se hizo la entrega formal del original de la Orden de Auditoria.

= Que el servidor publico que atiende la diligencia, se identificé como
trabajador al servicio del Tribunal con el cargo correspondiente.

* Que se hizo mencién al servidor plblico encargado de atender la
diligencia, de los trabajos a desarrollar.

= Ladesignacion de los testigos de asistencia.

= Que se efectud el apercibimiento al servidor publico que atiende la
diligencia para conducirse con verdad.

11 |Recaban la firma de todas la personas que intervienen en el acta y
verifican una a una que todas las hojas que la integran estén
debidamente firmadas.

12 | Sifirma el acta, se recaba la firma de los testigos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Formalizacién del Inicio de Revision
COORDINADOR 13 | -Si el Titular del Area Administrativa y/o los Testigos no firman, se asienta
DE AUDITORIA, en el acta con la observacién de que la falta de su firma no invalida el
‘E,:Sp%'f contenido ni los efectos del acta, y se archiva.
AUDITORES

14 |Si se obtiene la firma del acta del Titular del Area Administrativa y los

testigos, se cierra el acta y se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de la Revision.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Contralor, Auditoria Interna, Jefe de Grupo
de Auditoria, Auditores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a cabo el desarrollo de las revisiones contenidas en
el Programa Anual de Control y Auditoria, asi como las adicionales que sea necesario incluir en el
mismo.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE REVISIONES

El Jefe de Grupo de Auditoria debera contar, cuando existan, con antecedentes de la
Unidad Administrativa a revisar en forma previa a la reunién de inicio de revision que
acuerde la Auditoria Interna con el Titular de la Unidad Administrativa a auditar.

El Jefe de Grupo de Auditoria elaborara el Acta de Inicio.

Los oficios de solicitud de informacién que se elaboren durante el periodo de la revision
seran firmados por el Jefe de Grupo de Auditoria, y/o por los auditores comisionados.

La elaboracion de la Carta de Planeacién y Cronograma de Actividades seran elaborados
por el Jefe de Grupo de Auditoria, firmados por el mismo como responsable de su
elaboracion y ejecucion y, puestos a consideracion de la Auditoria interna.

La totalidad del personal que participa en las revisiones, debera conducirse con diligencia,
profesionalismo y discrecién, observando trato cordial y respetuoso con el personal
auditado, superiores jerarquicos y comparieros de trabajo.

Los Auditores y el Jefe del Grupo de Auditoria seran responsables de la guarda y custodia
de la documentacién e informacion proporcionada por el personal de las areas sujetas a
revision.

El Jefe del Grupo de Auditoria supervisara en forma permanente el desarrollo de la
revision, asi como, la elaboracién e integracion de los Papeles de Trabajo
correspondientes.

El jefe de Grupo de Auditoria presentara a la Auditoria Interna, informe sobre los avances
y resultados con que se cuente a la fecha de la revision que se lleva a cabo, cuando asi le
sea requerido.

En los casos que considere necesario llevar a cabo una solicitud de ampliacion al tiempo
programado de la Auditoria, presentara al Coordinador de Auditoria informe que justifique
dicha solicitud.

El Jefe de Grupo de Auditoria elaborara el Informe de Auditoria con base en los objetivos
originalmente establecidos. (Ver procedimientos).

ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Desarrollo de la Revisién
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
JEFE DE 1 | -Formaliza el Inicio de la Revision.
GRUPO

Elabora Carta Planeacion y Cronograma de Actividades.

2
Instruye a los Auditores sobre los antecedentes del area a revisar, asi
como los objetivos de la revision .

3
-Reciben informacién sobre la revisién a realizar y los trabajos asignados

AUCITORES 4 |2 los mismos.

Elabora oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa a revisar,

5 |mediante le cual se solicita informacion y documentacién para dar inicio a
la revision.
Recaban informacién y documentacién solicitada mediante oficio e inician

6 el analisis y la integracion de papeles de trabajo.
Elabora cédula de Marco Conceptual con base en los sefialamientos

7 contenidos en la Guia General de Auditoria Publica, emitida para la
Contraloria Interna del Tribunal, en la cual se identificara el trabajo a
desarrollar por cada auditor.

8 [Durante el periodo de la revision, lleva a cabo la recopilacién y andlisis de
la informacién correspondiente al é&rea, aplicando las Técnicas y
Procedimientos de Auditoria, y elabora papeles de trabajo con base en
las Normas de Auditoria Publica, mismos que deberan estar respaldados
por documentacion que contenga informacion suficiente competente y
pertinente, asi como los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinién.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Desarrollo de la Revisién
g |Con base en la informacién contenida en papeles de trabajo, elabora en
caso de que se hayan detectado observaciones e imregularidades, la
Cédula de Observacion a que haya lugar, tomando en consideracion para
su elaboracion el cumplimiento de las caracteristicas sefialadas en la
Guia General de Auditoria Publica, que deberan ser comentadas con el
personal responsable de la operacién, para recabar los comentarios que
correspondan.
JEFE DE -Supervisa la informacién contenida en las “Cédulas de Observaciones”, y
GRUPO 10 que los papeles de trabajo cuenten con la documentacién suficiente que
los respalde, dejando evidencia de dicha supervision en las Cédulas
correspondientes, solicitando a los Auditores en su caso, las
modificaciones pertinentes.
AUDITORIA -Durante el periodo de la revision, solicita al Jefe de Grupo de Auditoria
INTERNA 11 |informacién sobre los avances que al respecto se cuente, a fin de
identificar oportunamente el avance y el cumplimiento de los avances y
objetivos establecidos originaimente.
JEFE DE 12 |-Si el Jefe de Grupo de Auditoria detecta situaciones para su correccion o
AL complementacitn, solicita a los Auditores se realicen las adecuaciones o
complementacion correspondientes.
-Reciben instrucciones del Jefe de Grupo de Auditoria para llevar a cabo
2IDRES 13 | adecuaciones o complementaciones de informacion a observaciones.
Complementa informacion y realiza las adecuaciones a las Cédulas de
14 | Observaciones y las proporciona al Jefe de Grupo de Auditoria para su
supervision.
-Si no detecta observaciones para su correccién o complementacién, y en
— coordinacién con los Auditores se recaben las firmas de conformidad y
"GRUPO 15 |fecha compromiso para atender la recomendacion propuesta.
16 |-Integra expediente de papeles de trabajo.
AUDITORES
ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

JEFE DE
GRUPO

AUDITORIA
INTERNA

JEFE DE
GRUPO

17

18

19

20

21

22
23

Desarrolio de la Revisién

-Elabora el Informe de Revision correspondiente; Integral, Especifica, de
Evaluacion de Programas, al Desemperio o de Seguimiento, y con base
en la Norma Décima de Auditoria.

Somete a consideracién del Titular de Auditoria Interna el Informe en su
totalidad, a fin de obtener su aprobacién o comentarios para su
adecuacion.

EvalGa el contenido del Informe de la Revision que se concluye y en su
caso, solicita al Jefe de Grupo de Auditoria las adecuaciones pertinentes,
una vez corregido lo turna al Contralor para su firma.

-En coordinacién con el Jefe de Grupo de Auditoria se efectia reunién
con el Titular de la Unidad Responsable revisada, a fin de dar a conocer
las facultades obtenidas.

Si esta de acuerdo con el contenido del Informe lo turna al Contralor para
su firma.

Si no esta de acuerdo con el contenido, solicita al Jefe de Grupo de
Auditoria realice las modificaciones.

-Realiza las modificaciones y pasa al punto 19.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ampliacién o Reduccion de Tiempo y/o Personal Asignado
a la Revision.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Contralor, Auditoria Interna, Control y
Evaluacion, Jefe de Grupo de Auditoria y Auditores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Adecuar las necesidades de tiempo y personal a los
requerimientos determinados para cumplir con los objetivos de la revision.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE REVISIONES

El avance de la revision sera presentado a solicitud del Contralor 6 Auditoria Interna.

En caso de que el alcance de la revisién y las operaciones revisadas no sean suficientes;
se solicitara la ampliacién del tiempo, o en su caso, se planteara una revision adicional.

La solicitud para ampliacién de tiempo y personal asignado, se efectuara durante el
desarrollo de la revision que corresponda por el Jefe de Grupo de Auditoria encargado, o
cuando por causa plenamente justificada con relacién al avance de la revision 6
problematica detectada en la misma, considerando el tiempo real y/o personal que se
solicita.

Los cambios de personal asignado, podran efectuarse en cualquier momento de la
revision, por instruccion del Contralor.

La sustitucion y aumento de revisiones se deberan informar a la Unidad Administrativa
mediante oficio.

La solicitud de modificar los plazos y/o adicion o sustitucion de personal, debera tramitarse
en los dias martes o miércoles, a efecto de modificar la Programacioén de Revisiones.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Ampliacién o Reduccién de Tiempo y/o Personal Asignado a la Revisién
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
JEFE DE 1 |-Plantea a la Auditoria Interna la situacién de reduccion o ampliacion de
GRUPO tiempo y/o designacitn o sustitucion de personal, seg(in corresponda.
AUDITORIA i ° -
Loy 2 |-Evalda sobre el avance de la revision.
3 |Analiza el planteamiento, para ampliacion o reduccién de tiempo o
sustitucién de personal:

a) Para las situaciones de reduccion de tiempo y/o personal, las causas
que lo originan determinando si se justifica o no la solicitud, de no
proceder instruye al Jefe de Grupo de Auditoria lo correspondiente.

b) Para las sustituciones de personal.

4 Si no esta de acuerdo, solicita al Jefe de Grupo de Auditoria informacién
adicional que justifique los cambios.
JEFE DE 5 -El Jefe de Grupo de Auditoria integra informacion a través de la cual se
GRUPO justifique la solicitud de los cambios (Regresa al punto 1).
- 6 -Instruye, cuando proceda la ampliacién de tiempo y/o designacion o
*,‘,jTE‘?;"“ sustitucion de personal al Jefe de Grupo de Auditoria, para que elabore la

“Solicitud de Modificacion a la Programacién de Auditoria”, en la que se

plasmen los motivos que justifiquen la modificacion.

Jg;&?g 7 |-Elabora la "Solicitud de Modificacién a la Programacion de Auditorias”

(“Solicitud”) dirigida al Contralor y la turna a la Auditoria Interna.
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CONTRALORIA INTERNA

RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Ampliacién o Reduccién de Tiempo y/o Personal Asignado a la Revisién
JEFEDE 8 |-Antefirma y turna la Solicitud de Modificacién a la Programacion de
GRUPO Auditoria a la Auditoria Interna.
AUDITORIA 9 |-Revisa la “Solicitud”.
INTERNA
10 |Si no esta de acuerdo, solicita al Jefe de Grupo de Auditoria realice las
adecuaciones pertinentes.
JEFE DE 11 |-Realiza las adecuaciones solicitadas por la Auditoria Interna. (Pasa al
GRUPO
punto 8).
%2’% 12 |-Valida con su antefirma o rubrica y la turna al Contralor para su
autorizacion.
CONTRALOR 13 |-Recibe la “Solicitud” y la evalla.
14 De no considerarlo procedente, notifica en el mismo formato, y lo turna a
la Auditoria Interna.
15 Si lo considera procedente, autoriza con su firma la “Solicitud”, y regresa
ala Auditoria Interna.
COORDINADOR 16 -Recibe la solicitud y gira sus instrucciones para la realizacion de
DE AUDITORIA modificaciones.
17 | Notifica al Jefe de Grupo de Auditoria para definir alternativas.
18 | Si requiere modificaciones, solicita al Jefe de Grupo de Auditoria realice
las modificaciones.
19 | Si no requiere modificaciones, analiza las alternativas presentadas por el
Jefe de Grupo de Auditoria.
J§§5p°§ 20 |-Recibe instrucciones de la Auditoria Interna para realizar modificaciones
y continuar la actividad o definir alternativas.
21 |Informa a la Auditoria Interna las alternativas para la conclusion (pasa al
punto 17).
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Ampliacién o Reduccién de Tiempo y/o Personal Asignado a la Revisién
AUDITORIA 22 |-Si no esta de acuerdo con las alternativas presentadas por el Jefe de
INTERNA Grupo de Auditoria, le solicita la adecuacion de alternativas.
JEFE DE 23 |-Recibe instrucciones para la adecuacion de alternativas y conclusién vy,
GRUPO modifica cronograma de actividades.
Aﬁg&ﬂr 24 |-Si esta de acuerdo con las alternativas propuestas, instruye al Jefe de
Grupo de Auditoria para la aplicacién de las mismas.
JEFE DE 25 |-Recibe instrucciones para la aplicacion de alternativas para la conclusién
GRUPO y modifica cronograma de actividades.
26 |Instruye a los auditores las acciones a realizar para la conclusién de la
revision.
Amg:r 27 |-(Viene ‘del punto 15) Recibe la solicitud y turna copia a Control y
Evaluacion.
bl 28 |-Recibe Solicitud de Modificacién firmada y realiza adecuaciones al
programa.
29 | Notifica al Jefe de Grupo de Auditoria la modificacion en tiempo y/o el
nombre del personal que se incorpora o sustituye.
JEFE DE 30 |-Elabora en base a lo anterior, “Oficio de Designacién o Sustitucion de
GRUPD Personal”. '
31 | Turna a la Auditoria Interna.
32 -Recibe el "Oficio de Designacién o Sustitucion de Personal (“Oficio”),
AUDITORIA INTERNA

CONTRALOR

COORDINADOR
DE AUDITORIA

33

valida con antefirma y lo turna al Contralor para su firma.
-Recibe el “oficio”, lo firma y regresa al Coordinador de Auditoria.

-Recibe el “Oficio” firmado y lo turna al Jefe de Grupo de Auditoria para
su tramite.
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NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

JEFE DE
GRUPO

35

36

37

38

Ampliacién o Reduccidn de Tiempo y/o Personal Asignado a la Revisién

-Recibe el “Oficio” y promueve una reunién con el personal que se
incorpora a la revision, para explicarles los objetivos de la auditoria, el
trabajo que desarrollaran y tiempos para su ejecucion.

Se entrevistan previa cita, con el Titular de la Unidad Administrativa o con
la persona designada por este para informar de las modificaciones
correspondientes y presentacion, en su caso, del personal que se
sustituye o incorpora al grupo original.

Realiza las gestiones necesarias para hacer llegar las copias y recolectar
los acuses correspondientes de las personas que marca copia en el
mismo “Oficio”.

Asigna o reasigna responsabilidad a los auditores en la revision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE REVISIONES

5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminacion de la Auditoria.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Contralor, Coordinador de Auditoria, Jefe de
Grupo de Auditoria, Auditores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer lineamientos para la conclusion, elaboracion y
entrega del Informe de Auditoria de los formatos por término de auditoria, Evaluacién de la
Auditoria y al Desempefio del Personal participante en la revision.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

= Las Auditorias deberan concluirse en el tiempo programado, quedando a disposicién de una
nueva programacion; Auditores y Jefes de Grupo asignados.

= El proyecto de Informe, seré presentado en la Gltima semana de la revision por el Jefe de
Grupo de Auditoria asignado.

= Elinforme de auditoria debera entregarse a mas tardar dentro de los 5 dias siguientes a la
conclusién de la auditoria.

= La formulacion de papeles de trabajo e integracién de expedientes, invariablemente
deberan concluirse en el tiempo asignado.
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

JEFE DE
GRUPO

COORDINADOR
DE AUDITORIA

JEFE DE
GRUPO

COORDINADOR DE
AUDITORIA

CONTRALOR

COORDINADOR
DE AUDITORIA

Terminacion de la Auditoria
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

-Una vez concluidos los procedimientos de auditoria y comentado, en su
caso, las observaciones en las areas auditadas, elabora y propone al
Coordinador de Auditoria los proyectos de: Oficio para el envio del
Informe (Informe Ejecutivo) e Informe de Auditoria, los cuales
dependiendo del tipo de revision practicada pueden ser de Auditoria
Integral, Especifica, de Evaluacion de Programa, del Desempefio o de
Seguimiento.

Turna Informe al Coordinador de Auditoria para su visto bueno.

-Evalia el contenido del proyecto de Informe, realiza, en su caso, los
comentarios necesarios al Jefe de Grupo de Auditoria, quien corrige de
ser necesario, el Informe.

-Recibe comentarios y analiza las correcciones. (Pasa al punto 2).

-Esta de acuerdo con el proyecto de Oficio y el Informe de auditoria, los
rubrica y los envia al Contralor.

-De acuerdo con el contenido del Informe, firma el Oficio o instruye al
Coordinador de Auditoria para que realice las modificaciones que
correspondan.

En caso de no estar de acuerdo, solicita al Coordinador realice las
adecuaciones pertinentes.

-Recibe del Contralor el proyecto de Oficio e Informe con la propuesta de
adecuaciones e instruye al Jefe de Grupo de Auditoria, que proceda a
realizar las modificaciones para emitir una versién definitiva del Informe
de Auditoria. Efectuadas las modificaciones propuestas, turna al
Contralor para su firma. (Pasa al punto 3).

Si esta de acuerdo con el proyecto de Oficio de envio e Informe de
Auditoria, lo firma y remite al Coordinador de Auditoria para su
distribucién.
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

JEFE DE
GRUPO

COORDINADOR
DE AUDITORIA

10

1"

12

13

14

15

16

Terminacién de la Auditoria

Si esta de acuerdo con el proyecto de Oficio de envio e Informe de
Auditoria, lo firma y remite al Coordinador de Auditoria para su
distribucion.

Recibe Oficio de envio e Informe firmado, e instruye al Jefe de Grupo de
Auditoria, para proceder a realizar la distribucién al Titular de la Unidad
Administrativa auditada y areas involucradas.

-Recibe Oficio e Informe y distribuye original y las copias que
correspondan.

Obtiene copia del acuse de Informe, el cual anexa al legajo o expediente
de papeles de trabajo de la auditoria.

Supervisa su integracion al (los) expediente (s) de papeles de trabajo.
Elabora Cédula de Evaluacion al Desempeifio del Personal y se comenta
con los ellos, a fin de recabar su firma, carétula del expediente de
papeles de trabajo, Evaluacién de Auditoria y Cédula Unica de Auditoria.

Entrega el (los) expediente (s) de papeles de trabajo de la auditoria y
Cédulas de Desempefio al Coordinador de Auditoria.

-Verifica que los expedientes cumplan con las caracteristicas de forma
establecidas, y archiva.

FIN EL PROCEDIMIENTO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE REVISIONES

6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad
de Servidores Publicos.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Contralor, Coordinador de Auditoria, Unidad
de Responsabilidades, Jefe de Grupo de Auditoria y Auditores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar de manera consistente los Informes de Auditoria y
los Expedientes de los casos con presunta responsabilidad de servidores publicos, asi como
formalizar el procedimiento administrativo disciplinario ante el Unidad de Responsabilidades de la
Contraloria, para sustentar denuncias por hechos irregulares.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:

* El Informe debera ser claro, y contundente, relacionando los hechos determinados,
debidamente soportados con la informacién y documentacién que asi lo acredite.

= Evitar emitir calificaciones con relacién a los hechos administrativos o penales
presuntamente ilicitos.

= Quienes suscriban el Informe deben contar con Cédula Profesional.

= Respecto a los anexos que integran el expediente, no incorporar anotaciones ajenas al
contenido del documento.

= Al recabarse la documentaciéon que integrara el expediente, en primer lugar se preferiran
originales; en segundo término, copias con firma autégrafa; en tercer lugar copias al
carbon, y en dltima instancia copias certificadas por el servidor pulblico facultado para

expedirlas.
= La documentacién en fotocopias debera ser Certificada para tal efecto o por Notario
Publico.
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Informes e Integracion de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Publicos
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
I. DETERMINACION DEL CASO DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD Y
EVALUACION PRELIMINAR.
4 -Como resultado de los procedimientos de auditoria aplicados, se
Jg{ﬁ,?g identifican irregularidades de presunta responsabilidad, por los actos u
omisiones en que hayan incurrido los servidores publicos involucrados.
2 | Evalua si ha preescrito la irregularidad detectada.
3 | Si al evaluar la irregularidad ha prescrito, se archiva como totalmente
concluido.
4 | Si no ha prescrito, someten las acciones irregulares, a la consideracion
del Coordinador de Auditoria.
5 | Lo turna al Coordinador de Auditoria.
COORDINADOR 6 |-Evalua las acciones de presunta responsabilidad
DE AUDITORIA
7 |Determina la conveniencia de elaborar el Informe de auditoria y su
expediente.
Si no es conveniente elaborar Informe de auditoria y expediente, se
8 | archiva como concluido.
g | Si es conveniente elaborar Informe de auditoria y expediente, solicita a la
Unidad de Responsabilidades asesoria y opinion sobre su procedencia.
10 | Lo turna al Director de Responsabilidades.
JEFE DE 11 |-Analiza la informacién con que se cuenta, respecto de la presunta
UNIDAD DE responsabilidad del servidor pablico.
RESPONSABILIDADES
12 |Informa al Contralor la situacion, asi como el procedimiento sugerido
para visto bueno.
|
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Informes e Integracién de Expedientes con Resp bilidad de Servidores Publicos
CONTRALOR -Recibe informacién relativa a las presuntas responsabilidades del
13 | servidor publico y las acciones a realizar.
Instruye a la Unidad de Responsabilidades informe al Coordinador de
14 | Auditoria, para las acciones respectivas.
JEFEDE 15 |-Recibe instrucciones del Contralor, en relaciéon con el procedimiento a
UNIDAD DE seguir.
RESPONSABILIDADES
16 | Lo turna al Coordinador de Auditoria.
COORDINADOR 17 | -Recibe instrucciones.
DE AUDITORIA
18 | Si no procede integrar expediente con presunta responsabilidad, evalia
la irregularidad para considerarla, en su caso, como observacion en el
informe normal de auditoria.
19 | Notifica al Jefe de Grupo de Auditoria.
Jg;SEOE 20 |-Recibe instrucciones de integrar el expediente con presunta
responsabilidad.
21 |Instruye a los Auditores con relacion a la documentacion a recabar para
la integracién del expediente.
Il INTEGRACION DEL EXPEDIENTE:
AUDITORES 2o |-Obtienen y estudian los documentos que conformaran el expediente y
esquematizan la cronologia de los hechos y conductas que dieron origen
a la irregularidad.
Elaboran las cédulas sumarias y analiticas necesarias para la integracion
o3 |de importes, cifras y datos que faciliten la identificacion de la
documentacion a integrar en el expediente, cuando sea el caso, “cruzan”
la informacion contenida en las cédulas elaboradas.
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Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Publicos

“Para lo anterior, consideran que las cédulas deben ser elaboradas con
tinta color negro, contar con marcas, referencias, fuente de datos y
conclusiones; asimismo, deben estar firmadas por quien las elaboré y
supervisé mencionando nombre y cargo, cuidando que éstos estén
incluidos en la Orden de Auditoria y en el Acta de Inicio respectiva.”

Ordenan de manera cronolégica la documentacion que soporta la
24 irregularidad e integran las cédulas sumarias y analiticas, al inicio de los
documentos a que hacen referencia.

Integran el expediente por bloques de documentacién, cada uno de los
25 |cuales constituird un anexo, identificandolos con separadores
debidamente rotulados, para tal efecto, los primeros anexos los
clasificaran en el siguiente orden:

Los anexos 1, 2 y 3, invariablemente deberén corresponder a los

26 | antecedentes de creacion del Tribunal, a la Orden de Revision y al Acta

de Inicio de Auditoria, respectivamente. En caso de contar con oficios de

ampliacién en la cantidad de auditores comisionados o sustitucion de los

mismos, se incluyen como anexo 4 junto con las actas respectivas.
Integran expedientes, documentos, normas, manuales internos que
tengan relacion con la irregularidad, por haber sido inobservados.

27 |Integran en el Gltimo anexo la documentacion que acredita la calidad de
los servidores publicos como: contrato, nombramientos, movimientos
internos de personal (altas y bajas) de preferencia producidas en la fecha
en que ocurren los hechos, domicilio particular actualizado y, de ser
posible, alguna fotografia reciente del servidor publico involucrado que
serd utilizada para los casos con enfoque penal.

28 | Folian las fojas que conforman el expediente, y lo dividen en legajos para
facilitar su manejo, identificando su orden.

Il OBTENCION DE EVIDENCIA.
Realizan una exhaustiva revisién de los procesos operativos en los que

se hayan determinado presuntas responsabilidades por actos u
omisiones de servidores publicos
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Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Publicos

Obtienen todos los documentos presupuestarios, contables,
29 administrativos, legales y de operacion que se involucren con el proceso
revisado y se relacionen con la irregularidad.

Obtienen en su caso, de los servidores publicos involucrados constancias
30 por escrito de que no elaboraron algunos documentos o no desarrollaron
algunas actividades y de ser procedente la justificacion de tales
omisiones.

31 |Obtienen a través de compulsas de terceros involucrados, de ser factible,
los documentos y constancias que ratifiquen la irregularidad y levantan el
acta o actas que correspondan.

Identifican a los servidores publicos como presuntos responsables,
32 |considerando: las responsabilidades que se atribuyen en primer término
a las personas que directamente hayan ejecutado los actos y
subsidiariamente a los servidores publicos que en ejercicio de sus
funciones hayan omitido la revision o autorizado tales actos, y que
implique culpa o negligencia por parte de los mismos.

“Seran igualmente responsables los particulares que participen con
servidores publicos en actos u omisiones que originen la determinacion
de responsabilidades. También seran responsables aquellos que incurran
en los supuestos establecidos en el articulo 47 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.”

33 |Solicitan al Area de Recursos Humanos una vez identificados los
servidores publicos presuntos responsables, copia de los siguientes
documentos.

» Contrato o Nombramiento.

* Hoja de asignacion de remuneraciones.

= Ultimo recibo de percepciones.

= Altas, bajas o documento que acredite la calidad del servidor publico.

= Constancia del Ultimo grado de estudios.

= Registro Federal de Contribuyentes con Homo clave.

= Tarjeta informativa de los datos generales del servidor publico
(nombre completo, domicilio y teléfonos particulares) y
Antigliedad laboral en el Tribunal.
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JEFE DE
GRUPO

35

37

38

Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Piblicos

Identifican y describen en el Informe, las funciones y obligaciones de los
servidores publicos involucrados, asi como los ordenamientos,
disposiciones y manuales que se contravinieron.

Solicitan copia certificada de los cheques que comprueben el pago de
recursos involucrados en la irregularidad, a fin de conocer la persona que
los cobrd, ylo las cuentas bancarias donde fueron depositados, utilizando
el “Oficio para solicitar copia certificada de cheques”.

IV. ELABORACION DEL INFORME.

-Elaboran el Informe de manera clara, precisa, concisa, cronolégica y
congruente, de tal forma que los hechos queden debidamente narrados y
soportados con la documentacion que los acredite, de acuerdo con el
modelo establecido de “Informe de Auditoria para casos con presunta
responsabilidad”, el cual incluye como minimo los siguientes apartados:

= Fecha

* Proemio

= Antecedentes

= Hechos

= Dafio o perjuicio patrimonial

* Precisién de las irregularidades

= Presuntos Responsables

= Conclusién

= Nombres y firmas de los auditores que emiten el informe.

Mencionan en el PROEMIO a los auditores publicos que estan rindiendo
el Informe, haciendo hincapié en el acto o conducta irregular, el dafio o
perjuicio ocasionado y el riesgo al que se expusieron los bienes y
recursos del Tribunal.

Mencionan en los ANTECEDENTES las circunstancias correspondientes
al inicio de la auditoria y los antecedentes del Tribunal, describiendo los
siguientes aspectos:
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CONTRALORIA INTERNA
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NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

39

40

Informes e Integracion de Expedientes con Resp bilidad de Servidores Publicos

sAntecedentes del Tribunal, mencionando objetivos, funciones,
atribuciones y fecha de constitucion.

=Fecha y nimero de la orden de auditoria, asi como el nombre del
servidor publico al que se dirigié, el objetivo de la misma y nombre y
cargo de quien expidié la orden.

=Fecha y nombre del servidor publico que recibié la orden y atendié la
visita.

=Circunstancias bajo las cuales se levanté el acta de inicio de auditoria,
mencionando el nombre del servidor plblico con quien se entendio la
diligencia.

=En caso de sustitucién o aumento de auditores, mencionan los datos del
documento con el que se informé al titular del &rea auditada dicha
circunstancia y el acta que se levanté como constancia.

=Después de mencionar un documento se citara el anexo y los nimeros
que corresponden a las fojas donde se ubica dentro del expediente que
integré.

-Describen en los HECHOS de forma pormenorizada todas y cada una
de las circunstancias que tengan relacién directa o indirecta con la
comision de la irregularidad, mencionando todos los documentos
integrados en su expediente, y:

Cuantifican el dafio y/o perjuicio ocasionado.

Serialan la forma en que se llevaron a cabo las irregularidades, aportando
los elementos de prueba suficientes, competentes, relevantes y pertinentes
que muestren de manera clara y contundente la comision de los actos, las
omisiones en que incurrieron los servidores publicos y, en consecuencia, la
existencia de una conducta no apegada a la norma.

Citan el nombre de los servidores publicos que participaron en los hechos
irregulares, indicando su cargo, asi como de los terceros involucrados.
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JEFE DE
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41

42

43

45

46

Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Publicos

Mencionan el dafio o perjuicio patrimonial el monto del dafo ocasionado
al Tribunal y/o el lucro indebido, asi como los perjuicios identificados, si
los hubiere, y precisan el procedimiento seguido para determinarlos. Por
ello, el titulo del apartado en el Informe debera corresponder a la
situacion especifica (dafio patrimonial, perjuicio patrimonial o dafio).
Entendiéndose por dafio, la pérdida o el menoscabo sufrido en el
patrimonio por la falta de cumplimiento de una obligacién, y por perjuicio,
la privacién de cualquier ganancia licita que debiera haberse obtenido
con el cumplimiento de la obligacion.

Identifican en precision de las irregularidades todas y cada una de las
iregularidades determinadas; pero de manera concisa, ain cuando las
hayan descrito en el capitulo de hechos.

Para cada situacion irregular mencionan los preceptos legales
transgredidos e incluyen una sintesis de cada norma violada, a efecto de
hacer mas claras las iregularidades cometidas.

Presentan a los presuntos responsables un cuadro con dos columnas; en
la del lado izquierdo identifican el nombre del servidor publico y su cargo
y, en la derecha, su conducta, que se referira al acto u omisién en que
incurrié, y cuantifican por cada involucrado el monto del dafo
ocasionado.

En la descripcion de la conducta que se imputa al servidor publico o al
particular, establecen de manera logica-analitica el nexo existente entre
el acto u omision atribuidos y los efectos o consecuencia al poner en
peligro Dbienes o recursos economicos pertehecientes al Estado, asi
como otras consecuencias o resultados materiales obtenidos.

-Sintetizan en la conclusion, el hecho principal, los dafos ocasionados,
asi como los perjuicios y los preceptos legales y normatividad infringida y
cuidan que, las irregularidades y los montos que ahi se citen, sean los
mismos en todos lo capitulos del Informe.

Anotan su nombre, cargo y nimero de cédula profesional después de la
conclusion, firman el Informe, y rubrican al margen de cada una de las
fojas que lo constituyen.

Envia al Coordinador de Auditoria para su visto bueno.
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Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Publicos
COORDINADOR 47 |-Recibe el Informe de auditoria y el expediente, los revisa y en su caso,
DE AUDITORIA hace los cambios pertinentes.
48 | Sirequiere correcciones lo remite al Jefe de Grupo de Auditoria para que
lo corrija.
Jg;fp"cf 49 |-Realiza los cambios sugeridos por el Coordinador Auditoria (pasa al
punto 44)
COORDINADOR 50 |-Si el Informe de auditoria no requiere modificaciones, antefirma y lo
DE AUDITORIA turna al Contralor.
CONTRALOR 51 |-Recibe y analiza el Informe de auditoria y el expediente respectivo.
52 |Instruye al Coordinador de Auditoria para que se envie de manera
econémica el Informe y su expediente a |la Unidad de
Responsabilidades, para que ésta practique una primera revision del
caso y de proceder, recomiende las adecuaciones que considere
necesarias.
V. ENVIO DEL INFORME.
COORDINADOR 53 |-Envia de manera econdmica el Informe y su expediente al Director de
OE AUDITORIA Responsabilidades.
e 54 |-Recibe y evalia el Informe y su expediente, y en su caso, recomienda
RESPONSABILIDADES las adecuaciones pertinentes.
55 |Devuelve informe y expediente al Coordinador de Auditoria.
COORDINADOR 56 |-Recibe Informe y expediente y lo turna con instrucciones al Jefe de
DE AUDITORIA Grupo de Auditoria para adecuarlo.
57 |Hace las adecuaciones pertinentes y lo turna al Director de
Responsabilidades acompariado de oficio autorizado.
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Informes e Integracién de Expedientes con Responsabilidad de Servidores Pablicos

JEFE DE o
UNIDAD DE 58 |-Procede de acuerdo con sus atribuciones.

RESPONSABILIDADES
VI. RECOMENDACIONES.

= Una vez que se tenga integrado el caso, abstenerse de solicitar a los
servidores publicos la presentacion de pruebas (conocida como
confronta), (nicamente deberan iniciar el procedimiento disciplinario
correspondiente, dentro del cual se desahogaran las pruebas
correspondientes.

= No calificar las conductas posiblemente delictivas, ni mencionar las
irregularidades con los nombres con que se identifican los delitos de
los tipos penales, y tampoco haga afirmaciones que no puedan
demostrarse documentalmente.

* Quienes suscriban el Informe deben poseer cédula profesional.

= Abstenerse de calificar de falsas las firmas estampadas en los
documentos recabados, toda vez que no se es perito en materia de
grafoscopia, Unicamente hablar de rasgos diferentes.

= Respecto de los anexos que integran el expediente, no incorporar
anotaciones ajenas al contenido del documento.

= Al recabarse la documentacion que integrara el expediente: en primer
lugar se preferiran originales; en segundo término, copias con firma
autografa; en tercer lugar copias al carbén, y en Gltima instancia copias
certificadas por persona debidamente facultada para expedirlas.

= La documentacion en fotocopia debera estar-certificada por el servidor
publico facultado en el Tribunal o por Notario Pablico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO

AUDITORIA COORDINADOR
INTERNA DEAUDITORIA | AUDITORES

(04

<>

Y

N
FIN

Actividades de Auditoria
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Realiza las auditorias financieras,
administrativas, integrales y de seguimiento
en las distintas Unidades Administrativas.

2. Coordina revisiones orientadas a vigilar
que el ejercicio del presupuesto se lleve a
cabo con apego a los programas y a la
legislacién aplicable.

3. Establece mecanismos para auditar la
prestacion de los servicios a fin de mejorar
su calidad, comegir las imegularidades
detectadas y promover la comparacién
sistematica con los estandares de calidad de
otros centros de servicio similares.

4. Determinan las guias y procedimientos de
auditoria con el coordinador de la misma.

5. Integra y analiza la informacién sobre los
sistemas y procesos auditados a fin de
determinar irregularidades, oportunidades de
mejora, medidas correctivas y acciones de
mejora.

6. Revisa y dictamina que la informacién que
se genere para el sistema de Informacion
cumpla con las caracteristicas de
confiabilidad,  veracidad, calidad vy
oportunidad.

7. Elabora los informes de las auditorias
practicadas, y practica el seguimiento de las
recomendaciones sugeridas, para verificar
que las anomalias reportadas hayan sido
corregidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION Y
CUMPLIMIENTO

CONTROL Y
EVALUACION

AUDITORES

INICIO

r
B

B
>

v
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-

=

Actividades de Control
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Fortalece los mecanismos de rendicion de
cuentas y mediante el desarrolio de
esquemas modemos de medicién y
evaluacién del desempefio y de los
resultados de sistemas integrales de control.

2. Analiza la informacion relevante de las
areas, sistemas y procesos operativos.

3. Vigila y comprueba el cumplimiento de las
disposiciones, normas y lineamientos en
materia de planeacién, programacion-
presupuestacion, informacién, organizacion y
procedimientos, administracién de recursos
humanos, materiales y financieros.

4. Supervisa y dirige las visitas mediante la
revisién y evaluacion del cumplimiento de los
sistemas de operacién, registros, control e
informacion.

5. Promueve la determinacién de indicadores
estratégicos de los procesos criticos del
Tribunal.

6. Informa periédicamente al Contralor sobre
el resultado de las acciones de mejora a los
procesos criticos que hayan implementado
las Unidades Administrativas.

7. Establece un sistema de control y archivo
eficiente que permita agilidad en la consulta
de papeles de trabajo e informes, de
preferencia a travées de  sistemas
computarizados.

8. Promueve el fortalecimiento de una cultura
de control al interior de la Tribunal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

CONTROL Y
EVALUACION

GESTION Y
CUMPLIMIENTO

AUDITORES

INICIO

-3 -

<>

FIN

Actividades de E i0n
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Propicia el establecimiento y adopci6n de
mecanismos de auto evaluacién en cada una
de las Unidades Administrativas que integran
el Tribunal.

2. Evalia cuantitativa y cualitativamente el
avance de programas y acciones realizadas.

3. Vigila y evalia conjuntamente con el drea
competente que los sistemas de informacién
y registro, generen datos oporunos y
veraces para la toma de decisiones.

4. Colabora en la evaluacién del desempefio
general y por funciones especificas del
Tribunal.

5. Establece indicadores y parametros para
evaluar y comprobar si la actividad
institucional se desarrolla conforme a lo
programado y si se alcanzaron los objetivos
de eficiencia y eficacia previstos.

6. Verifica que los indicadores de
desempeiio del Tribunal permitan evaluar los
resultados de su gestion en términos de
calidad, eficiencia y eficacia.

7. Analiza los resultados obtenidos de las
revisiones realizadas en materia de control y
evaluacién, asi como el seguimiento a las
medidas preventivas ylo correctivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

c) EN MATERIA DE QUEJAS, DENUNCIAS, CONSULTAS, INCONFORMIDADES Y RESPONSA-

BILIDADES

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y Tramite de Quejas y Denuncias.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Jefe de Unidad de Responsabilidades,
Director de Procedimientos Administrativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, investigar, y dar seguimiento hasta su conclusion, a
las quejas y/lo denuncias derivadas del presunto incumplimiento por parte de los servidores
publicos del Tribunal, respecto de las prevenciones a que se refiere la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

= La Unidad de Procedimientos Administrativos, debera recibir todas aquellas quejas o
denuncias incluyendo las anénimas, que se presenten a través de los diferentes medios de
captacion, las que analizara y si determina que cuenta con los elementos suficientes para
iniciar una investigacion, procedera de acuerdo a lo establecido en estos procedimientos.

= El Jefe de Unidad de Responsabilidades, podra citar a comparecer cuantas veces sea
necesario al servidor publico o servidores publicos relacionados con la Queja y/o Denuncia,
a efecto de hacerse llegar los elementos necesarios para determinar la existencia de una
posible responsabilidad en su actuar.

. La Direccion de Procedimientos Administrativos, debera informar los movimientos que se

registren relativos a este rubro.
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Recepcién y Tramite de Quejas y Denuncias
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PROMOVENTE
1 Para la presentacion de su queja y/o denuncia, hace uso de los diversos
medios de captacién con que cuenta el Tribunal.
DIRECTOR DE 2 -Recibe la queja y/o denuncia, por cualquiera de las vias establecidas
mmm para tal efecto; analiza si cumple con los elementos minimos para su
investigacion y determina competencia para su atencion.
Si no cumple requisitos para su investigacion notifica y archiva.
3
Notifica al Promovente y archiva como concluido el caso.
4
Recibe la queja y/o denuncia, la registra en el libro de gobierno que
5 |corresponda, elaborando proyecto de Acuerdo de inicio.
Lo turna al Jefe de la Unidad de Responsabilidades para su aprobacion
y firma.
6
-Recibe y emite acuerdo en el que determina conocer de un asunto
sometido a su consideracion, y ordena registro.
JEFE DE 7
REspg'ﬂg:gngEs Ordena la notificacién al Promovente; en su caso, ordena la ratificacion
de su denuncia y/o queja e instruye el inicio de la investigacion, y lo turna
8 el Director de Procedimientos Administrativos, para su cumplimiento.
Recibe el acuerdo, registra la queja y/o denuncia y turna al Director de
Responsabilidades para que se dé cumplimiento al acuerdo dictado.
9 |.Notifica oficio de improcedencia suscrito por el Jefe de Unidad de
Responsabilidades al Promovente, (esta circunstancia en un término no
DIRECTOR DE mayor de 48 horas a partir de la emision del mismo).
PROCEDIMIENTOS 10
ADMINISTRATIVOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Recepcion y Tramite de Quejas y Denuncias

11 | Elabora Tarjeta de Inicio individual de la queja y/o denuncia en caso que
estas fueran nuevas y requisita Registro de Verificacion.

Invita al Promovente a ratificar su denuncia o queja cuando asi proceda.

12
Inicia integracién del expediente.

13 | En el caso de que de los elementos que se desprenden de la queja y/o
denuncia se determine que no existe el minimo de informacién o pruebas
14 |que permitan iniciar la investigacién de ellas, elaborara el proyecto de
Acuerdo de improcedencia.

Se elabora proyecto de Acuerdo de archivo previo visto bueno.

15 | Recibe acuerdo y lo tuma al Jefe de Unidad de Responsabilidades para
su autorizacion y firma.

-Firma y emite acuerdos de improcedencia y archivo, y envia a la
Direccion de Procedimientos Administrativos para que en apoyo al
17 |Director de Quejas, Denuncias e Inconformidades, notifique al

i denunciante sobre la improcedencia de su escrito, dentro de las 48 horas
RESPONSABILIDADES siguientes a la emision del acuerdo y archiva el expediente
correspondiente.
-Comunica al Promovente la improcedencia y archiva.
18
DIRECTOR DE En caso de procedencia de la queja y/o denuncia, elabora los proyectos
it de oficios para solicitar a las areas administrativas involucradas la
19 |informacién respecto de las presuntas irregularidades administrativas
materia de la queja y/o denuncia para su valoracion.
Recibe, analiza y valora los proyectos de oficios y acuerdos de su
competencia, hecho lo anterior, tuma al Jefe DE Unidad de
20 Responsabilidades para su autorizacién y firma.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Recepcién y Tramite de Quejas y Denuncias
JEFEDE 21 |-Autoriza y firma los oficios y acuerdos de su competencia y los turna
UNIDAD DE para su desahogo al Director de Procedimientos Administrativos.
RESPONSABILIDADES
DIRECTOR DE 22 |-Recibe los oficios, registra y envia a sus destinatarios e integra al
il expediente la documentacion relativa a las presuntas irregularidades
administrativas que se investigan, con motivo de las quejas ylo
denuncias.

23 |Instrumenta actas administrativas de investigacién respecto a las
presuntas irregularidades, a fin de esclarecer los hechos que dieron
motivo a la queja y/o denuncia, e integra las mismas al expediente
correspondiente.

Una vez practicadas las diligencias necesarias para determinar la

24 | procedencia de la queja y/o denuncia, acuerda con el Jefe de Unidad de
Responsabilidades las acciones a seguir, si no procede formula proyecto
de Acuerdo de archivo y Tarjeta de archivo, por no contar con los
elementos que acrediten las irregularidades.

25 | Envia para autorizacién y firma al Jefe de Unidad de Responsabilidades.

JEFE DE 26 | -Firma Acuerdo y tarjeta de archivo.
UNIDAD DE
WEEPUEREA0ES 27 | De proceder la queja ylo denuncia, la procedencia de las mismas, al
contar con los elementos suficientes para iniciar el procedimiento
administrativo de responsabilidades, elabora proyectos de Acuerdo y
oficio de turno.
DIRECTOR DE 28 | _Dichos proyectos, los envia al Jefe de Unidad de Responsabilidades.
PROCEDIMIENTOS
ADNISTRATIVGS -Autoriza y firma o bien, emite acuerdo de archivo y tarjeta de archivo,
JEFE DE 29 |por no contar con los elementos suficientes que acrediten las
REspg':;sD:lglggwes irregularidades que se investigan, debiendo ser autorizado y firmado el
acuerdo por el Jefe de Unidad de Responsabilidades, y la tarjeta con el
Vo. Bo. del Director de Quejas, Denuncias e Inconformidades..
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

30

AN

32

33

35

36
37

Recepcidn y Tramile de Quejas y Denuncias
Revisa que sean firmados y aprobados los acuerdos sefalados.

Recibe el acuerdo debidamente autorizado y firmado; procede a notificar
al interesado el sentido en que se concluyé su promocion.

Dentro del plazo establecido para el efecto (de 1 a 45 dias habiles
siguientes a su recepcion, dependiendo de la naturaleza de la misma).

Recibe el acuerdo y oficio autorizados, e integra expediente para ser
turnados a la atencion del Jefe de Responsabilidades para que de
considerarlo procedente, se inicie el tramite disciplinario de
responsabilidades.

Anota los términos en los que se concluye la etapa de investigacion.
-Genera para uso interno, los reportes de control general de quejas y
denuncias; situacion de quejas y denuncias; quejas y denuncias en
proceso de atencion; cuadros de incidencia de quejas y denuncias.
Genera en tiempo el informe semanal.

Procede a invitar al Promovente, segin sea el caso, a requisitar la
“Encuesta de Calidad de Procedimientos y Atencion de los Servidores

Publicos.

FIN EL PROCEDIMIENTO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE QUEJAS, DENUNCIAS, CONSULTAS, INCONFORMIDADES Y RESPONSABILIDADES

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y Tramite de Consultas.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Jefe de Unidad de Responsabilidades,
Director de Procedimientos Administrativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, tramitar y dar seguimiento inmediato y hasta su
conclusion, a las consultas planteadas por los promoventes, tratando en todo momento de
asesorarlo en forma personalizada, lo que les permitira realizar los tramites requeridos con apego
a las disposiciones legales aplicables.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:

= La Direccion de Procedimientos Administrativos, debera informar los movimientos que se
registren relativos a este rubro.

= La Direccion de Procedimientos Administrativos, debera contar, en la medida de sus
posibilidades, con un archivo que contenga la mayor informacién relacionada con tramites
federales y los servicios que proporcionan las Dependencias y Entidades del Gobierno
Federal, a efecto de tratar de resolver las consultas que sobre ese particular le formule la
ciudadania en general.
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Recepcidn y Tramite de Consultas
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PROMOVENTE 1 |-Acude ante la Contraloria del Tribunal a solicitar informacién sobre algin
tramite o servicio que preste el Tribunal.
PR%EE%TIE:RE:TEOG o |-Recibe la consulta y determina competencia para su atencién, Una vez
ADMINISTRATIVOS calificada la solicitud como consulta, procede para su desahogo.

3 |Procede al desahogo de la consulta, ya sea directamente por tener los
elementos necesarios para hacerio, o en su defecto la canaliza al area
sustantiva para que de respuesta al planteamiento.

4 |Si no cuenta con elementos para su desahogo, canaliza al 4rea
correspondiente.

5 | Sicuenta con elementos, procede al desahogo de la consulta.

6 |Registra la respuesta del drea involucrada, prepara oficio contestacion y
pasa a acuerdo con el Jefe de la Unidad de Responsabilidades para su
autorizacion y firma.

JEFE DE 7 | -Firma el oficio de contestacion.
UNIDAD DE
RESPONSABILIDADES . . .

8 | Remite nuevamente al Director de Procedimientos Administrativos.

DIRECTOR DE 9 -Debera llevar a cabo a mas tardar, dentro de los tres meses siguientes a
:ggﬁﬁg‘;fmg la recepcion y registro de la consulta, la nofificacién correspondiente al

promovente; por otro lado, informard sobre las consultas recibidas
durante esa semana.

PROMOVENTE 10 |-Recibe Oficio de respuesta.

DIRECTOR DE -Procede a invitar al promovente, segin sea el caso, a requisitar la
eroceomienos | 11 |“Encuesta de Calidad de Procedimientos y Atencion de los Servidores
ADMINISTRATIVOS P

Pudblicos.
FIN EL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE QUEJAS, DENUNCIAS, CONSULTAS, INCONFORMIDADES Y RESPONSABILIDADES

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, Tramite y Resolucién de Inconformidades.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Jefe de Unidad de Responsabilidades,
Director de Procedimientos Administrativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir, investigar, y resolver, las inconformidades
planteadas por particulares, derivadas del presunto incumplimiento por parte de los servidores
publicos del Tribunal, respecto de las prevenciones a que se refiere la Ley de Adquisiciones y
Obras Publicas, para los procesos de licitacion, tratando de evitar que se incumpla con lo
establecido en el Art. 134 constitucional en concordancia con lo establecido en el Art. 30 de la Ley
de la materia, que es obtener las mejores condiciones para el Estado en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

= El Jefe de Unidad de Responsabilidades, debera iniciar investigaciones de oficio, sin que
para ello medie queja o cualquiera otro medio, cuando de las constancias que tenga a su
alcance, se desprendan irregularidades que ameriten actuar en consecuencia.

= La inconformidad como medio de defensa de los particulares, no reviste la naturaleza
juridica de un recurso, la resolucion de la inconformidad si es un acto de autoridad, por lo
tanto debera ser fundada, motivada y congruente con el acto o los actos impugnados.
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE
UNIDAD DE
RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Recepcion, Trémite y Resolucién de Inconformidades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

-Para la presentacion de su escrito de inconformidad, hace uso de los
diversos medios de captacion con que cuenta el Tribunal ante la
Contraloria, lo cual debera realizar dentro de los diez dias habiles
siguientes a aquel en que ocurra el acto que contravenga las
disposiciones de la Ley o de aquel en que el inconforme tenga
conocimiento del mismo.

-Recibe el escrito de inconformidad, analiza si cumple con los elementos
minimos y que son entre otros: el acreditamiento del interés juridico del
inconforme, que cumpla con el requisito de temporalidad, que se formule
bajo protesta de decir verdad, se verifique que el promovente tiene las
facultades legales para presentar la inconformidad, si el acto impugnado
es materia de inconformidad; determina competencia para su atencion.

Recibe escrito de inconformidad y verifica si el Inconforme acredita su
personalidad.

labora el proyecto de acuerdo de admisién a tramite.

Si de las constancias se determina que en el escrito de inconformidad, no
se acredita debidamente la personalidad con que actia el promovente,
se formula proyecto de oficio en el que se le informara al mismo sobre
esta circunstancia, dandosele un plazo de cinco dias con apercibimiento
para que se realice a satisfaccion dicha acreditacion..

Envia para su autorizacion y firma al Jefe de Unidad de

Responsabilidades.

-Firma y emite acuerdo, envia a la Direccion de Procedimientos
Administrativos para notificacion al promovente.

-Lleva a cabo las acciones necesarias para notificar al Promovente el
oficio de requerimiento.

Registra en el sistema de Inconformidades.
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RESPONSABLE

NO.
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INCONFORME

JEFE DE
UNIDAD DE
RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

10
11

12

13

15

16

17

18
19

Recepcién, Trémite y Resolucién de Inconformidades

-Recibe notificacion y acredita su personalidad.
Turna acreditamiento de personalidad.

Recibe acreditamiento de personalidad y elabora proyecto de Acuerdo de
Admision (pasa al punto No. 3).

Si no recibe acreditamiento de personalidad o no lo recibe en tiempo,
procede a elaborar proyecto de Acuerdo de Desechamiento, segin el
caso).

Lo turna al Jefe de Unidad de Responsabilidades para su autorizacion y
firma.

-Recibe oficio, autoriza y firma y lo turna para su tramite al Director de
Procedimientos Administrativos.

-Recibe oficio autorizado y firmado y si no procede recibe el acuerdo,
registra en el sistema de inconformidades para que se dé cumplimiento al
acuerdo dictado. En caso de que el acuerdo fuese dictado en el sentido
de desechar la inconformidad, se procedera a elaborar el proyecto de
acuerdo de archivo como asunto concluido.

Notifica al inconforme y Acuerdo para archivar como asunto concluido,
salvo que se estime fundadamente continuar, de oficio y por cuenta
separada las investigaciones a que hubiere lugar, por presumir la
existencia de irregularidades o contravenciones a las disposiciones de la
ley, observando siempre que la investigacion de oficio es diversa a la
tramitacion de la propia inconformidad.

Archiva como asunto concluido.

Si de la documentacion que obra en el expediente, se estima procedente
investigar el oficio (pasa al punto No. 4).
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Recepcién, Trémite y Resolucién de Inconformidades
20 | En caso de admision a tramite, y con objeto de allegarse los elementos
de juicio necesarios para resolver, elabora proyecto de oficio dirigido a la
convocante, solicitindole un informe circunstanciado de hechos y la
documentacién soporte del acto impugnado, ademés solicitandole
proporcione nombre y domicilio de la empresa que haya resultado
ganadora, asi como el nombre de su representante legal, dichos oficios
los autoriza y firma el Jefe de Unidad de Responsabilidades.
Los turna para autorizacibn y firma del Jefe de Unidad de
21 |Responsabilidades.
-Recibe, autoriza y firma, los oficios y acuerdos de su competencia.
JEFE DE 22
a mn&:;L?gADES -Recibe los oficios, registra en el Sistema de Inconformidades y envia a
i 23 |sus destinatarios, acompafiandoles copia del escrito inicial de
DIRECTOR DE inconformidad e integra al expediente la documentacion relativa. Dara
:Dmﬁmgg seguimiento directo a estos, a efecto de que la convocante, conteste los
oficios en un término no mayor a ocho dias naturales.
Una vez que cuenta con el domicilio de la empresa determinada como
24 |ganadora, elabora proyecto de oficio dirigido a la misma, en el cual se
anexa copia de la inconformidad correspondiente y se le da un plazo de 8
dias naturales, con el apercibimiento de que de no dar contestacion
dentro del plazo otorgado se tendra su derecho para hacerlo, lo anterior,
a fin de que manifieste lo que a su derecho convenga en relaciéon con los
hechos controvertidos, autoriza y firma el Jefe de Unidad de
Responsabilidades.
Los turna para autorizacion y firma.
25
-Recibe, autoriza y firma el oficio.
JEFE DE 26
UNIDAD DE i ; ; ; ; ;
RESPONSABILIGADES -Reqbe e! oficio, registra en el sistema de |r300{1f9|jmldat%es y envia_a asu
27 | destinatario, acompaiiandoles copia del escrito inicial de inconformidad e
DIRECTOR DE i : - :
PP e integra al expediente la documentacion relativa.
ADMINISTRATIVOS
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RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

JEFE DE
UNIDAD DE
RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

28

29

31

32

35

36

37

Recepcion, Tramite y Resolucién de Inconformidades

Una vez que el expediente respectivo esté debidamente integrado con el
escrito de inconformidad, con el informe circunstanciado de la
convocante, documentacién soporte, y la contestacién del derecho de
audiencia otorgado al tercero perjudicado, procede a analizar el caso a
fondo y desahogadas que fueran las pruebas que se ofrezcan incluyendo
la de peritos; y previo el cierre de instruccion.

Formula si procediere, proyecto de oficio de suspension del
procedimiento licitatorio.

Si no procede suspension elabora proyecto de resolucion de la
Inconformidad de que se trate, dentro de los siguientes 45 dias naturales
contados a partir de la fecha en que se inicio la investigacion,

Turna proyectos de oficios al Jefe de Unidad de Responsabilidades para
su autorizacién y firma.

-Recibe los proyectos para su aprobacion, autorizacién y firma, y remite
al Director de Procedimientos Administrativos para que se proceda a las
notificaciones correspondientes.

-Recibe los oficios correspondientes debidamente autorizados y firmados
para notificar al inconforme, al tercero perjudicado y a la convocante el
sentido en que se concluy6 la Inconformidad planteada.

Integra al expediente la documentacion respectiva. Registra en el
sistema de inconformidades el sentido de la resolucion.

Genera para uso interno, los reportes de control general de
inconformidades; situacion de inconformidades; inconformidades en
proceso de atencion; cuadros de incidencia de inconformidades.

Genera en liempo, el Informe semanal, a través del sistema de
inconformidades.

Solicita al Inconforme, el llenado de la “Encuesta de Calidad de
Procedimientos y Atencion de los Servidores Publicos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desahogo del Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades.

AREA (S) RESPONSABLE (S) DE SU EJECUCION: Jefe de Unidad de Responsabilidades,
Director de Procedimientos Administrativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la responsabilidad del servidor publico del Tribunal
de conformidad a la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO.

= La notificacion de la resolucién se debera entregar personalmente al involucrado,
elaborando el acuse correspondiente.

= La notificacién deberéa ser informada simultaneamente a la Direccion de Responsabilidades,
a la Comision de Administracion y al jefe inmediato anterior del Servidor Publico

Involucrado.
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Desahogo del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
-Recibe la integracion del expediente en su etapa indagatoria por la
R s | 1 |presunta responsabilidad administrativa del servidor pablico, analiza si
ADMINISTRATIVOS considera integrados todos los elementos de prueba que pudiesen
acreditar la presunta responsabilidad del servidor publico involucrado, asi
como la informacién de su expediente personal (funciones, antecedentes,
antigedad, sanciones administrativas y percepciones), agotado ello, se
elabora el expediente del Acuerdo de Radicacion en formato.
2 | Elabora Acuerdo de Radicacién en formato.
Si del analisis del expediente por presunta responsabilidad, se desprende
3 | que la informacién no esta completa, solicita la informacion faltante.
4 |Recibe solicitud e integra la informacién requerida.
5 |Si del analisis al expediente por presunta responsabilidad, se desprende
que la informacién esta completa, se elabora Acuerdo de Radicacion..
Elabora proyecto de Acuerdo de Radicacién.
6
Turna proyecto de Acuerdo de Radicacién en caso de modificaciones.
7
Elabora el proyecto de Acuerdo de Radicacién con adecuaciones.
8 :
Realiza el Acuerdo de Radicacion.
9
(Pasa al punto 7).
10
Si el proyecto de Acuerdo de Radicacién no requiere modificaciones lo
11 |antefirma y lo turna al Jefe de Unidad de Responsabilidades.
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RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Desahogo del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades
PROYECTO DE RADICACION
ﬁ;&é}& 1 |-Recibe proyecto de Acuerdo de Radicaci6n para firma.
RESPONSABILIDADES :
Si el proyecto de Acuerdo de Radicacion requiere modificaciones, solicita
2 | se realicen (Pasa al punto No. 9).
Si el proyecto de Acuerdo de Radicacién no requiere modificaciones, lo
3 |firma y solicita se integre en expediente, registre en el Libro de Gobiemo
y Sistema de Responsabilidades.
. Recibe Acuerdo de Radicacion firmado e integra en expediente.
Registra en Libro de Gobiermno y Sistema de Responsabilidades.
5
Instruye al Director de Procedimientos administrativos para la elaboracion
6 | del citatorio.
Elabora proyecto de citatorio al presunto responsable para el desahogo
de la audiencia de Ley.
-
Turna proyecto de citatorio para su firma.
8 . .
-Recibe proyecto de citatorio para su firma y, turna para firma del Jefe de
DIRECTOR DE Unidad de Responsabilidades.
PROCEDIMENTOS | 9
SENHISTRATIVG S Si el proyecto de citatorio requiere modificaciones solicita al Director de
10 Procedimientos Administrativos, se realicen las modificaciones
requeridas.
Realiza modificaciones requeridas (Pasa al punto No. 19).
H Si el proyecto de citatorio no requiere modificaciones, lo antefirma y lo
12 |turna al Titular del Area de Responsabilidades.
aerErd -Recibe proyecto de citatorio para firma.
UNIDAD DE 13
RESPONSABILIDADES
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Desahogo del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades

14 | Si el proyecto de citatorio requiere modificaciones lo solicita al Director de
Procedimientos Administrativos (Pasa al punto No. 21).

15 | Si el proyecto de citatorio no requiere modificaciones, lo firma e instruye
al Director de Procedimientos Administrativos, lo firma para que se
notifique al servidor publico presunto responsable.

DIRECTOR DE 16 |-Recibe citatorio firmado y gestiona su notificacién al servidor pblico
Pnoc?gl:fmg presunto responsable.

17 | Registra en el Libro de Gobierno y Sistema de Responsabilidades.

JEFE DE 18 |-Celebra audiencia de ley, sefialando si comparece o no. Si no

UNIDAD DE comparece, se indica en el cuerpo del acta de audiencia de ley, que se

RES LR dan sus derechos en términos del Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles.

19 |Recibe y analiza las pruebas aportadas por el presunto responsable.

20 |Si las pruebas ofrecidas se desahogan en ese momento y, recibe las
manifestaciones del presunto responsable lo asienta en el acta.

21 | Silas pruebas no se desahogan en ese momento, acuerdan la valoracion
posterior y, ordena la elaboracién de Acuerdo.

proceonenros | 22 |-Recibe el expediente.
ADMINISTRATIVOS

23 | Elabora el proyecto de Acuerdo de Admisién, y en su caso, el desahogo
de pruebas.

24 | Elabora el proyecto.

25 | Turna el proyecto de Acuerdo de Admision y desahogo de pruebas para
revision.

26 | Revisa si requiere modificaciones.
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Desahogo del Procedimiento Administ de Responsabilidades
27 | Realiza modificaciones y pasa al punto No. 35.
28 | Si el proyecto de Acuerdo de Admisién no requiere modificaciones, lo
antefirma y turna al Jefe de Unidad de Responsabilidades para su firma.
JEFE DE
REsPONSABILIADES | 29 | -Recibe proyecto de Acuerdo de Admisién para su firma.
30 |Si el proyecto de Acuerdo de Admision requiere modificaciones, solicita
al Director de Procedimientos Administrativos se realicen (Pasa al punto
No. 37).
31 |Si el proyecto de Acuerdo de Admision no requiere modificaciones,
DIRECTOR DE solicita al Director de Procedimientos Administrativos se integre en el
PROCEDIMIENTOS expediente, y registre en el Libro de Gobiemo y Sistema de
ADMINESTRATIVOS Responsabilidades.
THEOE 32 |-Recibe Acuerdo de Admision firmado e integra en expediente.
UNIDAD DE
RESPONSABILIDADES | 34 | Registra en el Libro de Gobiemno y Sistema de Responsabilidades.
34 |-Lleva a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas y en vias de
e alegatos, recibe las manifestaciones del presunto responsable.
ADMINISTRATIVOS
Analiza la informacion contenida en el expediente y solicita se elabore el
35 | Acuerdo de Cierre de Instruccion.
-Recibe la instruccion.
36
Elabora proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion.
37
Realiza el Acuerdo de Cierre de Instruccion.
38
Revisa el Acuerdo de Cierre de Instruccion.
39
Revisa el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion requiere
40 | modificaciones.
Realiza las modificaciones requeridas y pasa al punto 49).
41
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Desahogo del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades
42 |Si el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion no requiere
modificacién, lo antefrma y tuma al Jefe de Unidad de
Responsabilidades.
UJNEI;ED DEE 43 | -Recibe proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion para su firma.
i
SPON ADES
= adas 44 |Si el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion requiere
modificaciones, lo solicita al Director de Procedimientos Administrativos
(pasa al punto 51).
45 |Si el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion no requiere
modificaciones, lo firma e instruye al Director de Procedimientos
Administrativos para que se integre al expediente y registre en el Libro de
Gobierno y Sistema de Responsabilidades.
DIRECTOR DE 46 |-Recibe Acuerdo de Cierre de Instruccion, registra en el Libro de
PROCEDIMIENTOS Gobierno y Sistema de Responsabilidades.
ADMINISTRATIVOS
47 | Revisa el acuerdo de Cierre de Instruccion.
48 | Elabora proyecto de Resolucion.
49 | Realiza el proyecto de Resolucion.
50 | Recibe el proyecto de Resolucién para su visto bueno.
51 | Revisa si el proyecto de Resolucién requiere modificaciones.
52 | Realiza las modificaciones pertinentes (pasa al punto 60).
53 |Si el proyecto de Resolucién no requiere modificaciones lo antefirma y,
turna al Jefe de unidad de Responsabilidades.
Pyl 54 |-Recibe proyecto de Resolucion para su autorizacion y firma.
RESPONSABILIDADES
55 | Si el proyecto de Resolucidn requiere modificaciones, lo turna al Director
de Procedimientos Administrativos para que las realice (pasa al punto
No. 62).
ELABORO REVISO AUTORIZO
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VIG. DIA - MES - ANO

CONTRALORIA INTERNA

"ME DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
=lml | MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | pacinano. | N/N

RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES
Desahogo del Procedimiento Admini ivo de Respc bilidad
Si el proyecto de Resolucion no requiere modificaciones lo firma e

56 instruye para que se notifique al servidor piblico y se actualice el Sistema
de Responsabilidades y registre en el Libro de Gobierno.

DIRECTOR DE 57 |-Actualiza la informacion en el Sistema de Responsabilidades y registra
PROCEDIMIENTOS en el Libro de Gobierno.
ADMINISTRATIVOS

58 Elabora notificacién de Resolucién al servidor publico, la cual debera ser
entregada en forma simultédnea también a la Comisién de Administracién
y, al Jefe inmediato del servidor pablico.

59 | Sila Resolucién fue absolutoria archiva el expediente como concluido.

60 |Si la Resolucién no fue absolutoria, conserva el expediente hasta los
plazos que establece la Ley, para cerciorarse que el servidor publico no
presenta impugnacién o algin Recurso de Revocacion.

61 | Si el servidor pablico no presenta impugnacién o Recurso de Revocacion,
se archiva como concluido.

62 | Si el servidor publico presenta algin Recurso de Impugnacion, se debe
seguir el Procedimiento correspondiente.

= Recurso de Revocacion No. 14

= Juicio de Nulidad No. 15

* Juicio de Amparo No. 16

= Procedimiento de Revision No. 18.

FIN EL PROCEDIMIENTO.
i
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004
VIG. DIA - MES - ANO

CONTRALORIA INTERNA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA NO. L N/N

5. DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS

ANALISTA

v

1

v

]

) -

A

Actividades de Atenci las Quejas
Denuncias, Consultas y Responsabilidades

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Vigila que los servidores publicos cumplan con
las obligaciones derivadas de la Leyes Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos
y de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

2. Instrumenta y actualiza mecanismos para el
registro y andlisis de quejas, denuncias, tramite o
servicio involucrado y en contra de quien se
formulen.

3. Recibe, investiga y resuelve las quejas y
denuncias por incumplimiento de |las
obligaciones de los servidores publicos.

4. Lleva el registro y control de las quejas y
denuncias, e integra debidamente los
expedientes de las denuncias presentadas y las
turna a las instancias correspondientes.

5. Promueve las investigaciones que procedan
en los casos en que se presuma que los
servidores publicos incurrieron en
responsabilidades.

6. Intervenir en la aplicacion de las sanciones
que correspondan a los servidores publicos.

7. Informar semanalmente los reportes sobre las

quejas, denuncias, consultas y responsabilidades
recibidas, atendidas y pendientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA

C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL FCA-UNAM-TEPJF-CI-2004

=
T

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | pAGINA NO. N/N

CONTRALORIA INTERNA Vie. Din=MER-AND

ANEXO 1. SIMBOLOGIA DE PROCEDIMIENTOS

J

o0 d Ay

Terminador. Marca el Inicio y/o fin del procedimiento.

Proceso. Simboliza las operaciones necesarias en un procedimiento

Decisién. Cualquier proceso decisorio dentro del procedimiento,
cuenta con conectores de ¢si? 0 ¢no? Para darle continuidad l6gica
a los pasos siguientes del procedimiento.

Documento. Simboliza cualquier documento elaborado y transferido
entre los participantes del procedimiento.

Datos Almacenados. Representa cualquier recepcion de datos y/o
documentos.

Operacién Manual. llustra cualquier operacion como el archivo o
envio de datos y/o documentos.

Preparaciéon. Se refiere a cualquier modificacion dentro del
procedimiento.

Conector. También conocido como referencia en la pagina, indica
que el procedimiento continda en la misma pagina, arriba o abajo,
auxiliandose de una numeracién continua.

ELABORO REVISO AUTORIZO

JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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|

DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

t CONTRALORIA INTERNA e N e
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | pAcinaNG. | N/N

ANEXO. 2

HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES AL MANUAL

Revision No. “n” Fecha de Revision: dd — mm - aaaa

Resultado (s) de la Revisién:

1. Seincluye ...
2. Se modifica ...
3. Se cambia ...
4. Seelimina ...
5. Se adiciona ...

6. Se complementa ...

ELABORO REVISO AUTORIZO
JAVIER ALBARRAN VERGARA C.P. RAFAEL SILVAR. CONTROL Y EVALUACION
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CONCLUSIONES

Al término de este proyecto se proporcionaron los documentos definitivos que
muestran la nueva estructura organizacional y los procedimientos fundamentales
en el desarrollo de las actividades que debe llevar a cabo la Contraloria Interna del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El Contralor y el titular del area de Control y Evaluacién, maximas
autoridades de la Contraloria Interna que siempre estuvieron al tanto de la
elaboraciéon de estos mecanismos de reestructura con su apoyo, comentarios y
sugerencias; han llevado a cabo la revision al resultado final de este proyecto y a
las propuestas adicionales que se promueven en el mismo.

Los funcionarios estdn de acuerdo en la promocién e implantacion del
proyecto con las modificaciones que consideran necesarias para que se adapte a
la Contraloria Interna y buscar que en las areas del Tribunal Electoral se
promueva este tipo de estructura con la colaboracién del area de Control de
Gestién Administrativa en un programa que ya se esta trabajando.

Para complementar estos mecanismos de reestructuraciéon, es necesario
que se promueva la innovacién y la busqueda por mantener a la Contraloria
Interna con los elementos suficientes que la lleven a ser ese érgano auxiliar de
apoyo para lo que fue creado y que sea ese ejemplo para las demas areas del
Tribunal Electoral.

La Contraloria Interna debera emitir los demas formatos complementarios
con las caracteristicas necesarias para dar el cumplimiento’a los procedimientos
establecidos y los que se vayan generando como resultado de las modificaciones
a los manuales.

En materia de Control y Auditoria se tiene el procedimiento para iniciar,
desarrollar y terminar una Revision o Intervencion de Control, pero no se cuenta
con una guia mas especifica que defina cuando debera ser operacional,
administrativa, financiera o presupuestal, ya sea para realizar una revision de
Recursos Humanos, de Contabilidad, de Obra Publica, de Sistemas o de
Arrendamientos, Enajenaciones y Adquisiciones, entre otras que se dan en el
ambito gubernamental.

También es necesario que se promuevan programas de acciones de mejora

para las demas areas, que aparte de las actividades de control, de evaluacion, de
auditoria, de quejas, denuncias, consultas, inconformidades y responsabilidades;
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los servidores publicos de esas areas, confirmen la participacién de la Contraloria
Interna en el desarrollo laboral y operacional con la promocién de estas acciones,
transmitir el compromiso de cambio que asegure los nuevos procesos en todas las
areas, coordinar los grupos de para dar cumplimiento a los programas de trabajo,
y promover la mejora continua.

Es importante realizar un analisis y estudio sobre la creacion de un Comité
de Control y Auditoria en donde, por medio de las Sesiones y Convocatorias, se
de el seguimiento a los Acuerdos para el Tribunal, para el mismo Comité, para la
participacién en actos protocolarios, para el cumplimiento del Programa Anual de
Control y Auditoria, para la asignacion de responsabilidades, para el avance a la
atencion de observaciones y acciones promovidas de la Contraloria Interna, de un
despacho externo de auditoria o de la Auditoria Superior de la Federacién; estas
actividades y procedimientos que deberan integrarse en un manual de
organizacién, politicas y procedimientos del Comité.

El plan de trabajo fue enfocado principalmente en dar cumplimiento al logro
del objetivo, con el debido orden y programacién de las actividades necesarias y la
forma de proceder en ellas, incorporando las experiencias académicas, laborales y
personales que se complementaron con el apoyo y la asesoria recibida en todo el
transcurso del proyecto.

De igual manera espero que sea ese granito de arena que promueva mas
en la Facultad de Contaduria y Administracion, los temas referentes al ambito
gubernamental como son la Contraloria, la Contabilidad, la Auditoria, la Tesoreria,
las Adquisiciones y las Licitaciones, entre otras areas que integran la funcién
publica, y que como profesionales en la Contaduria también podemos
desempeiiar.

Estas actividades también demandan la profesionalizacién de quienes las
desempefian y que mejor que integrarlas en el plan de estudios de la Facultad con
una mayor aplicacién y apoyo en conjunto con otras organizaciones publicas como
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcion Publica y
la Auditoria Superior de la Federacion; en la investigacion y promocién de nuevos
mecanismos, métodos, formas y procedimientos en el ejercicio de estas areas de
la administracion publica, en un gobiemo que se debe someter a las revisiones
para generar informacion clara y precisa de rendicion de cuentas, que lleve a una
optimizacién en el manejo de los recursos publicos, que es lo que realmente le
interesa a la sociedad de este tipo de entidades.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion
de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo
determinado), y que queda a cargo de una entidad.

Administracion Puablica: Es el conjunto de funciones desempefiadas por los
organismos de la Federacion, de los estados y municipios, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades generales que tiene la poblacion en cuanto a bienes y
servicios.

Andlisis: Identificacion y desagregacién de los principales componentes de un
programa, proceso, sistema, rubro o concepto, para su clasificacion y agrupacién
en grupos que constituyan unidades homogéneas y significativas.

Auditor: Persona capacitada y designada para examinar determinadas cuentas e
informar o dictaminar acerca de ellas. Originalmente la palabra que se define
significa "oidor” u "oyente", cuando pocas personas sabian leer y las cuentas de
los grandes propietarios eran "oidas" (escuchadas) en vez de ser examinadas.

Auditoria: Es el examen critico y constructivo de un hecho, operacién o
circunstancia, con el objeto de informar u opinar sobre el resultado de la revisién
realizada y/o promover la implantacion de medidas correctivas para mejorarla.

Auditoria Gubernamental: Revision y examen que llevan a cabo la Secretaria de
la Funcidén Publica y la Auditoria Superior de la Federacion Hacienda a las
operaciones de diferente naturaleza, que realizan las dependencias y entidades
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal en el cumplimiento de sus atribuciones.

Capacitacion: Incorporacion de nuevas habilidades profesionales e individuales a
través de cursos formales.

Contraloria: Es la actividad encargada de la planeacion para el control,
informacion financiera, valuacion y deliberacion, administracion e informes,
coordinaci6n de la auditoria, proteccion de los activos de la entidad y la evaluacion
econémica.
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Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion
de una dependencia o entidad que permite la oportuna deteccion y correcciéon de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecuciéon y evaluacion de las acciones, con el propdsito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige, y las estrategias,
politicas, objetivos, metas y asignacién de recursos.

Control de Gestion: Sistema de administracion que permite el seguimiento
integral de las acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periédico
de las mismas, a fin de ejercer acciones de retroalimentacién y correctivas en
caso de incumplimiento o desviacion.

Contralor Interno: Funcionario del gobierno encargado de vigilar que se cumplan
los lineamientos e inspeccionar que se observe la normatividad en materia de
planeacion, programacién, presupuestacién, registro, control, evaluacién y
auditoria. Es por lo tanto, el principal responsable de la actividad contable de una
dependencia o entidad publica, asi como de vigilar que su operacién se realice
con eficacia y eficiencia, ya que debe emitir y recomendar las medidas correctivas
con oportunidad, y en caso de haber anomalias, sefialar las responsabilidades
que procedan con base en las leyes aplicables.

Coordinacion: Logro de la armonia de los esfuerzos individuales y del grupo
hacia el logro de los propésitos y objetivos del grupo.

Cultura Organizacional: Patron general de conducta, creencias y valores
compartidos por los miembros de una organizacion.

Desarrollo Administrativo: implica que la organizacion disefie planes
estratégicos y, después, actie conforme a ellos, ya que son el soporte gerencial
para la toma de decisiones.

Desarrollo Profesional: Incorporacion de nuevas experiencias académicas y
laborales, asi como habilidades profesionales y personales en las diferentes
etapas del crecimiento y desarrollo de una persona

Diagrama de Flujo: Esquema utilizado para representar la secuencia de

actividades; estas se representan con cuadros y descripcion contextual enlazados
por simbolos y lineas que se conectan entre si.
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Entidad: Término genérico con el que se denomina a quienes realizan gasto
publico como los poderes
Legislativo y Judicial, Presidencia de la Republica, las dependencias,
departamentos administrativos, P.G.R., organismos descentralizados, empresas
de participacion estatal, instituciones nacionales de crédito, de seguros, de
fianzas, y los fideicomisos.

Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de
objetivos al menor costo u otras consecuencias no deseadas.

Equipo: Grupo de personas con habilidades complementarias comprometidas con
un proposito comin y una serie de metas de desempeifio, de los que son
mutuamente responsables.

Estructura Organica: Disposicién sistematica de los 6rganos que integran una
institucién, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
de eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos previstos, posibilitando la determinaciéon de las desviaciones y la
adopcién de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las
metas presupuestadas.

Fiscalizacion: Es un mecanismo de control que tiene una connotacion muy
amplia; se entiende como sinénimo de inspeccion, de vigilancia, de seguimiento
de auditoria, de supervisién, de control y de alguna manera de evaluacion, ya que
evaluar es medir, y medir implica comparar. El término significa, cuidar y
comprobar que se proceda con apego a la ley y a las normas establecidas al
efecto.

Funcion Publica: Actividad desarrollada por un érgano del Estado, encaminada a
cumplir con sus atribuciones o fines.

Intervenciéon de Control: 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.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos
de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivo

Mejora continua: Es aquella que los servidores publicos aportan a través de sus
conocimientos, habilidades y experiencia en los procesos.

Meta: Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo
sefialado, con los recursos necesarios.

Método: Proceso o camino sistematico establecido para realizar una tarea o
trabajo con el fin de alcanzar un objetivo predeterminado.

Mision: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de
una Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa; define el beneficio que
pretende y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
especializacion.

Modernizacion Administrativa: Proceso de cambio a través del cual las
Dependencias y Entidades del sector puablico presupuestario actualizan e
incorporan nuevas formas de organizacién, tecnologias fisicas, sociales y
comportamientos que les permita alcanzar nuevos objetivos de una manera mas
eficaz y eficiente.

Objetivo.- Expresion cualitativa de un propésito en un periodo determinado; el
objetivo debe responder a la pregunta "qué" y “"para qué". El conjunto de
resultados que se propone alcanzar a través de determinadas acciones.

Objetivo Estratégico: Es el marco de referencia con base en el cual se orientan
todas las estrategias, planes, programas y proyectos especificos de la
organizacion. Sirve para evaluar el desemperio general de la organizacién y medir
el avance o rezago que manifiesta esta en relacion con los grandes propésitos de
la institucion. Deben ser claros, legibles, realistas y motivadores, con la intencién
de obtener compromiso en su logro.

Organigrama: Representacién gréafica de la estructura orgénica de una institucion
o parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si las unidades
administrativas que la integran.
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Politica: Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional.

Planeaciéon General: Proceso que permite definir objetivos, procedimientos,
directrices y lineas de accion de caracter general para llevar a cabo una
intervencién de control.

Procedimiento: Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad de funcién a la realizacion de una actividad o tarea
especifica

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados légicamente que
transforman elementos de entrada a los cuales se les agrega valor, en elementos
de salida para ser proporcionados a un receptor. (Los recursos pueden incluir
personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Programa de Trabajo: Un documento que consiste en una lista de los
procedimientos a seguir durante un trabajo, disefiado para cumplir con el plan del
trabajo.

Proyecto: Una serie de actividades encaminada a la consecuciéon de un objetivo,
con un principio y final claramente definidos.

Reestructuracion de la Administracion Publica Federal: Redefinicion vy
especificacion de las funciones de las dependencias, con el proposito de evitar y/o
suprimir duplicidad de funciones y areas de influencias comunes de dos o mas
dependencias.

Tribunal Electoral: Es el érgano especializado de maxima autoridad jurisdiccional
del Poder Judicial de la Federacion, encargado de resolver cualquier impugnacion
o controversia en materia electoral.-

Vision: Es la descripcion que hace la organizacién del estado o posicién que
pretende alcanzar en un futuro. Es la imagen visual que apunta en la direccién que
la compaiiia quiere ir, describe como deberia ser o estar la organizacién en un
futuro, guia los esfuerzos de la empresa para lograr su ideal.
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Apoyo al Buen Gobierno en el Organo Interno de Control. Secretaria de la Funcién Pablica.
Cédigo de Etica de Auditoria Plblica. Secretaria de la Funcion Publica.

Guia General para las Intervenciones de Control. Secretaria de la Funcion Puablica.

Normas de Auditoria Publica. Secretaria de la Funcién Publica.

Nuevos enfoques de los Organos de Control Interno en las Dependencias y Entidades de de
la Administracién Publica Federal. Secretaria de la Funcion Publica.

Sitios de Internet:

Secretaria de Economia
www.economia.gob.mx

Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico
www.shcp.gob.mx

Secretaria de la Funcion Publica
www.sfp.gob.mx

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
www.trife.org.mx

Auditoria Superior de la Federacion
www.asf.gob.mx
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.t CONTRALORIA INTERNA

TRIBU‘NAITL]‘.I’.‘I’OMI, FORMATOS

el Poder Judicial de la Federnchia

¢ Guia de Auditoria / Intervencién de Control.

e Orden de Revision.

¢ Requerimiento de Informacién.

e« Marco Conceptual.

e Cédula de Andlisis.

¢ Cédula de Marcas.

e Papeles de Trabajo.

« Indice General de Papeles de Trabajo.

e Cédula de Acciones de Mejora.

¢ Informe de Resultados.

e Informe de Resultados de Seguimiento.

e Cédula de Seguimiento de Acciones de Mejora.
e Matriz de Riesgos.

¢ Registro de Consultas, Quejas, Denuncias e Inconformidades.

e Guia para la elaboracion del Cuestionario de Control Interno.



Tt CONTRALORIA INTERNA

TRIBUNAL ELECTORAL GUIA DE AUDITORIA / INTERVENCION DE CONTROL
No. de Revision: Tipo de Revisién: )
Hoja No. de
Rubro o aspecto a revisar: Unidad Administrativa Auditada:
Fecha:
Objetivo:
Elabord:
Alcance:
No. DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS COMENTARIOS PAPELES DE TRABAJO

REVISO: (NOMBRE Y FIRMA) AUTORIZO: (NOMBRE Y FIRMA)




"-ml: CONTRALORIA INTERNA

TRIBUNAL ELECTORAL
Ref.:
Meéxico, D.F., a
Asunto: Requerimiento de Informacion.
PRESENTE.
En alcance a la revision No. con clave de programa No. denominada * " del Programa

Anual de Control y Auditoria, que se llevara a cabo en esa érea o unidad administrativa, me permito solicitar a usted gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a efecto de que le sea proporcionada al personal comisionado en dicha
intervencion la siguiente informacion:

Manuales de organizacion, politicas y procedimientos.
Reglas de operacion de programas especiales.
Manual de planeacion.

Normatividad interna y externa.

Manuales administrativos y operativos.

Leyes y Reglamentos aplicables a la Dependencia o Entidad.
Programas de Trabajo.

Diagramas de flujo.

Estudios previos de redisefio de procesos.

Informes de resultados y Reportes operativos.
Estudios de riesgos.

Estudios previos de evaluacion del control intemo.
Indicadores estratégicos y de desempeiio.
Estandares de calidad y productividad.

VVVVVVYVVVVVVYVYVY

Con la finalidad de dar cabal cumplimiento a los plazos convenidos para el desamollo de la presente revision, dicha
informacion se requiere para el , considerando que constantemente se solicitara la necesaria en el
transcurso de la revision.

Agradeciendo de antemano la atencion brindada a la presente, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA)
CONTRALOR INTERNO



T
Mt CONTRALORIA INTERNA
Oficio No.
México, D.F. a
Asunto: Orden de Revision.
PRESENTE.

Con base en el nuevo enfoque del programa de mejora de La Contraloria Intema y con el fin de apoyar a las areas en el
fortalecimiento de sus esquemas de control intemo, que pemmitan el cumplimiento de sus metas, objetivos y
normatividad aplicable, se llevara a cabo en el a 0 Unidad Administrativa a su digno cargo, la

revision de No. ,con clave y nombre de Programa
., en el periodo comprendido del al
misma que tiene por objetivo: y
por alcance: :
Para tal efecto, se servira proporcionar a los CC. los registros, archivos,
documentos e informacion que integra el que
se va evaluar.

Sobre el particular le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que el personal comisionado
tenga acceso a las instalaciones de esa area y se le brinden las facilidades necesarias para la realizacion de sus
funciones, las cuales redundaran en acciones de mejora que fortaleceran los controles internos en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA)
CONTRALOR INTERNO

c.c.p.
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I"t CONTRALORIA INTERNA
... MARCO CONCEPTUAL
No. de Revision: Rubro o aspecto a revisar: Fecha:
Tipo de Revision: Unidad Administrativa Auditada: Elaboro:
|

Objetivo de la Intervencion de Control:

Universo:

Alcance:

Procedimientos:

Conclusion:




—_r— CONTRALORIA INTERNA
ﬂt CEDULA DE ANALISIS

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judicial de |a Frderscida

No. de Revision: Tipo de Revision:

Rubro o aspecto revisado: Fecha:

Area / Unidad Administrativa: Elabord:
Reviso:

Nombre especifico de la cédula:

CUERPO DE LA CEDULA

Notas:
Marcas:
Fuentes:




s = .
|||tI CONTRALORIA INTERNA
Oy CEDULA DE MARCAS

del Poder Judicial de ls Federscida

Las marcas para las revisiones son signos que utilizara el auditor para sefalar el tipo de procedimiento que esta
aplicando, simplificando con ello su papel de trabajo.

A continuacion se presentan las marcas mas comunes que se utilizaran en el trabajo de una revision; sin embargo,
pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberan ser definidas al calce de la cédula o en una “cédula de
marcas” al final del expediente, que permita su facil consulta.

MARCA SIGNIFICADO

Documento examinado que no cumple con requisitos.

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

m Punto pendiente que fue aclarado, verificado o

comprobado.

NOTA: Estas dos marcas de “pendiente” sélo son
temporales. De hecho, no deben existir puntos pendientes
de verificar, solicitar o revisar en los papeles de trabajo,

pues éstos deben ser completos.
V] Confrontado contra registro.
14[ Confrontado contra documento original.
@ Confrontado contra evidencia fisica.
SIT. Referencia de alguna situacion encontrada, hallazgo u

oportunidad de mejora en el papel de trabajo, que
posteriormente se describira en una Cédula de Acciones de
Mejora.

Se identifica un riesgo no cubierto por un control.

Se identifica un punto de control.

OS,



CONTRALORIA INTERNA
TRMONALELECTONAL CEDULA DE MARCAS

del Poder Judicial de b Federncida

=

Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor referenciar y
comentar la informacion contenida en sus papeles de trabajo:

CONECTORES NOTAS

O T 6 606

Los conectores son nimeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica la direccion donde se encuentra
el conectador correspondiente y se utiliza para identificar datos, elementos o términos en una cédula que dependen uno
de otro, haciendo referencia en todos los casos al mismo dato, elemento o término, pero con diferentes niveles de
desagregacion.

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son explicadas al calce de la cédula.
Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna acotacién sobre un concepto, término o elemento incluido en la cédula.



"'-mt CONTRALORIA INTERNA
= PAPELES DE TRABAJO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Ia Frderncida

Jefatura de la Unidad de: Area Revisada: ‘

Legajo: de
Direccion de: Fecha: ]

Fojas: de
Revision:
Tipo de Revision:
Del Ejercicio:
Oficio de Orden de Revision: Fecha de Oficio:

Inicio de Revisién:

Término de Revision:

l

Servidores Publicos de la Contraloria Interna que realizaron la Revision:

Servidores Publicos del Area Revisada:




TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judicisl de la Frdersciba

CONTRALORIA INTERNA

INDICE GENERAL DE PAPELES DE TRABAJO

Jefatura de la Unidad de: Tipo de Revision: Fecha:
Revision: Area Revisada:
No. Descripcion Clave De: A_
ELABORO:(NOMBRE Y FIRMA) REVISO: (NOMBRE Y FIRMA) AUTORIZO: (NOMBRE Y FIRMA)



T

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judicial d¢ la Federncida

CONTRALORIA INTERNA

CEDULA DE ACCIONES DE MEJORA

No. de Revisiones:

Rubro o aspecto a evaluar:

Tipo de Revisiones:

Area / Unidad Administrativa:

Fecha:

Hoja No. de

SITUACION ENCONTRADA
CAUSAS Y EFECTOS

ACCION DE MEJORA CONCERTADA

RESPONSABLE

FECHA
COMPROMISO

ELABORO:(NOMBRE Y FIRMA)

REVISO: (NOMBRE Y FIRMA)

AUTORIZO: (NOMBRE Y FIRMA)




|."t CONTRALORIA INTERNA
3;3;73;:53333; INFORME DE RESULTADOS
No. de Revision: Tipo de Revisidn: Hoja No. _| de
Rubro o aspecto a revisar: Area / Unidad Administrativa: Ref.
Fecha de Inicio: Fecha de Conclusién: Periodo Evaluado: Fecha:
PRESENTE.

Como resultado de la revisién a

Programa Anual de Control y Auditoria y del aviso de revisién No.

se presenta el informe de resultados, asi como los hallazgos y acciones de mejora determinadas, mismas que fueron comentadas por los analistas de control que

de fecha

al amparo y en cumplimiento del

participaron en la revision con los servidores plblicos superiores y de mandos medios responsables de atenderlas, de acuerdo con los siguientes aspectos:

Obijetivo (s) de la Intervencion:

Alcance de la revision:




"I CONTRALORIA INTERNA
TN ELETORAL INFORME DE RESULTADOS
No. de Revision: Tipo de Revision: HojaNo. 2 de _ 2
Rubro o aspecto a revisar: Area / Unidad Administrativa: Ref.
Fecha de Inicio: Fecha de Conclusion: Periodo Evaluado: Fecha:

Resultados de la revision:

- Describir las deficiencias e irregularidades detectadas en |a revision.

- Describir el efecto que representan los hechos observados para el area revisada, en su patrimonio, en sus sistemas de control 6 en la eficiencia, eficacia y
economia con que debieron haberse presentado.
Enunciar disposiciones contenidas en leyes, reglamentos o decretos en los que se fundamenta la observacion.
Accion preventiva ylo comrectiva a promover, que permitira evitar la recurrencia en las deficiencias o imegularidades determinadas.
Registrar la fecha compromiso de la atencion del resultado, que los titulares de las areas revisadas establecieron para atender las deficiencias determinadas,
con la aclaracion y aceptacion de la misma.

Conclusion General:
- Registrar una breve descripcion de la forma y documentacion a presentar para aclarar el resultado y por consecuencia evite la observacion.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA)
CONTRALOR INTERNO

c.c.p.
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judictal de s Frderncidn

CONTRALORIA INTERNA

INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO

No. de Revision: Tipo de Revision: Hoja No. __! de 2
Fecha de Inicio: Fecha de Conclusion: Ref
Fecha:

PRESENTE.

Como resultado de la intervencion de control de seguimiento de acciones de mejora al amparo y en cumplimiento del Programa Anual de Control y Auditoria, se

No.

presenta el informe de resultados, que indica el grado de instrumentacién de las acciones de mejora acordadas en la (s) revision (es)
. Dicho resultado fue comentado por los analistas de control correspondientes, con los servidores plblicos

superiores y de mandos medios responsables de cumplirias, llevandose a cabo el seguimiento de acuerdo con los siguientes aspectos:

Objetivo de la Revision:
Alcance de la Revision::
Resultados de la Revision::

El avance determinado en la instrumentacién de las acciones de mejora fue del

, como se muestra a continuacion:

ACCIONES DE MEJORA
SUJETAS DE SEGUIMIENTO

ACCIONES DE MEJORA
CONCLUIDAS

ACCIONES DE MEJORA EN %
PROCESO




"mE CONTRALORIA INTERNA

TRIBUNAL ELECTORAL INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO
No. de Revision: Tipo de Revision: HojaNo. _2  de
Fecha de Inicio: Fecha de Conclusion: Ref.
Fecha:

De las acciones de mejora que a la fecha estéan en proceso de conclusion, destacan por su importancia las siguientes:

- Atencion en tiempo y forma de las observaciones - acciones determinadas y promovidas por la Contraloria Interna.
- Recepcion, registro, control y evaluacion de la procedencia de la documentacién de solventacion.

- Notificacion de la situacion que presentan las observaciones — acciones presentadas.

- Promocion del fincamiento de responsabilidades administrativas sancionatorias.

- Determinacion y fincamiento de responsabilidades resarcitorias.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA)
CONTROL INTERNO

c.c.p. (ANOTAR LAS INSTANCIAS A LAS CUALES SE TURNARA COPIA DEL INFORME)
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Foder Judicial de s Federscida

CONTRALORIA INTERNA

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

No. de Revision: Tipo de Revision: )
Hoja No. de
No. de Revision original: Area / Unidad Administrativa:
Fecha:
No. de Accién de Mejora: Instrumentada: No Instrumentada: % de Avance:
ACCION DE MEJORA CONCERTADA SITUACION ACTUAL REPLANTEAMIENTO FECHA COMPROMISO

SITUACION ENCONTRADA:

ACCION DE MEJORA CONCERTADA ORIGINAL:

Responsable del Seguimiento:

NOMBRE Y FIRMA
CARGO




"m"' CONTRALORIA INTERNA
-_ MATRIZ DE RIESGOS
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de b Frderacida
No. de IRevision Clave Concepto / Rubro
Area / Unidad Administrativa: : Proceso / Subproceso:
5 i . 3 - Posibilidad de Pricridad de Control Interno Problematica Detectada
Bescripokin del. Riesgo Tipo de Riesgo | - teriaiizacion Atencién Actual (efectos o implicaciones)
En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso
1- Estratégico Alta Alfa Suficiente Actual
2- Operativo Media Media Deficiente Futura
3- Financiero Baja Baja Inexistente Actual
4.- Legal areammaneens Futura
5= De Servicio _ Actual
Participantes por el Tribunal: Participantes por la Contraloria Interna:
1- 9
2.- 2-
3- 3-

Nombre y firma del Responsable
Cargo

Nombre y firma del Responsable
Cargo



ggp— CONTRALORIA INTERNA
I_“t REGISTRO DE CONSULTAS, QUEJAS,
risrirpsesbay DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

Area (s) Administrativa (s) Involucrada (s) :

Promovente (s) :

Consulta — Queja ]
Denuncia J Inconformidad —
Otra:

Descripcion General de la Situacion:

Elementos para Procedimiento Administrativo:

PROMOVENTE RECIBIO

Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo Cargo



p— CONTRALORIA INTERNA
"It GUIA PARA LA ELABORACION DEL
= CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judictal de la Frderachin

|. GENERALIDADES

= Caracteristicas particulares del Tribunal Electoral (operacion, condiciones
juridicas, etc.)

= Autorizacién de la estructura organica y de la plantilla de personal de la
entidad, asi como su respectiva congruencia con la estructura funcional y la
plantilla real.

= |mpacto de cualesquiera de las siguientes situaciones en los tres afos
recientes: huelgas, situaciones criticas por falta de crédito, falta de
presupuesto, problemas de mercado, desincorporacion y otras.

= Programas generales del sector publico aplicables a la entidad y su grado de
cumplimiento.

= Existencia, autorizacion y grado de actualizacion de manuales de
organizacion, politicas y procedimientos.

= Licencias para el uso de programas de computo (paquetes de software)

= Existencia, justificacion, objetivos y aportaciones de los Comités del Tribunal.

= Existencia, objetivos, integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones del Tribunal.

= Existencia y cumplimiento de un Programa de Adquisiciones y Mantenimiento
y de un calendario de licitaciones.

= Integracion de los objetivos, existencia de actas de reuniones y cumplimiento
del calendario de sesiones establecido.

= Acuerdos adoptados, evaluando el grado de seguimiento.

* Registro actualizado de firmas y poderes de los servidores publicos
autorizados.

» Convenios de cambio estructural (Déficit/Superavit) y aspectos
sobresalientes.

= Estado de conservacion de la planta, oficinas, almacenes y, en general, de
las instalaciones del Tribunal, considerando los casos evidentes de deterioro
por descuido o falta de mantenimiento.

= Continuidad de los servicios establecidos con terceros.

= Cumplimiento de los controles para evaluar pasivos reales o contingentes.

* Existencia de controles en materia de seguros y fianzas que permitan
salvaguardar los activos y protegerlos ante eventuales contingencias.

Il. CONTABILIDAD

= Evaluar que el sistema de autorizacién, supervision y procedimientos de
registro para controlar las operaciones, sean las adecuadas con respecto al
tamano y naturaleza de la entidad.



Métodos de registro adecuados y actualizados; en su caso, motivos de atraso
en el registro.

Evaluar que el sistema de procesamiento electronico de datos implantado sea
el adecuado dando como resultado que la informacion se procese en forma
correcta y oportuna y que se obtenga la informacion financiera esperada.
Competencia, comprension y cumplimiento por parte del personal asignado al
area contable de las practicas y politicas establecidas.

Procedimientos establecidos para la distribucion, archivo y acceso a la
documentacién soporte del registro contable.

Oportunidad en la preparacién de informes para la administracion, asi como
también el cumplimiento con las fechas programadas para los cierres
contables.

Existencia de un catalogo de cuentas autorizado y de la guia contabilizadora
vigentes.

Conocimientos y aplicacién de las disposiciones contables contenidas en la
Coordinacién Financiera.

Procedimientos y reportes establecidos para el control, registro, custodia y
almacenamiento del efectivo, cuentas y documentos por cobrar, inventarios,
maquinaria y equipo, e inmuebles.

Oportunidad y contabilidad de la informacion utilizada para la preparacion de
declaraciones y pagos de impuestos (a cargo o retenidos)

lll. PRESUPUESTOS

Congruencia de los manuales de politicas y procedimientos del area de
presupuestos con las disposiciones vigentes en materia de planeacion,
ejercicio y afectaciéon presupuestal.

Estructura programatica y requerimientos considerados para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto del siguiente ejercicio.

Autorizacion, modificaciones y afectaciones del presupuesto anual.
Congruencia de los calendarios financieros y de metas.

Verificaciéon de la formulacién de informes periddicos sobre el ejercicio
presupuestal y su coincidencia con la informacion generada por las areas
operativas.

Informe y aplicacion -en su caso- de las economias presupuestales.
Conciliaciones periddicas entre los registros contables y los presupuestases.
Asignacion de donativos a instituciones autorizadas fiscalmente a recibirlos,
conforme al presupuesto autorizado y a la legislacién y normatividad
correspondientes.

Existencia de programas y presupuestos para adquisiciones, arrendamiento y
obra publica, y su formalizacién mediante contratos, pedidos o convenios
autorizados.
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