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PRESENTACION

El presente Manual desarrolla las atribuciones de la Contraloria Interna
conferidas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, al establecer la estructura organica interna necesaria para
su funcionamiento y el ambito de competencia de cada una de las unidades
administrativas que la conforman; su elaboracion y difusion cumple con el
propésito de informar, orientar y apoyar el quehacer cotidiano del personal
adscrito al érgano de control, su ubicacion y participacién en el cumplimiento
de los objetivos institucionales y propiciar una mejor coordinacion e

interrelacion entre las demas areas.

Asi mismo, derivado del compromiso sefalado por el Presidente del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Féderacion el pasado 29 de noviembre de

2012, relacionado a que la ética judicial sera el eje transversal de todas las

actividades administrativas que apoyan la labor jurisdiccional del Tribunal
E m. FEBER&&@% ) R _
mw\@issmﬁm@% Electoral, se establece como premisa en el presente instrumento normativo
ETARIA o E .

que las y los servidores publicos adscritos a la Coﬁtralor-la Interna obser.v‘en

y promuevan la ética judicial con la finalidad de promomonar e! resp'_:;‘ bala

Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el SGI’V]C]O pubhco
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OBJETIVO

El Manual de Organizacion Especifico tiene por objeto integrar en un solo
documento, la informacion basica relativa a los antecedentes, marco juridico-
administrativo, estructura organica, objetivo y funciones de las Unidades

Administrativas de la Contraloria Interna, como Organo Auxiliar de la Comisién de

Administracion.

RAL DEL
; AﬁEﬁ-EP&C%O%
IUNISTRACION
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MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

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

o Acuerdo General por el que se crea el Comité de Investigacion y Sustanciacion
de Procedimientos Disciplinarios; se establecen sus funciones y reglas para la
sustanciacion de los procedimientos disciplinarios.

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

» Acuerdo mediante el cual la Comisién de Administracion aprobé la Estructura
Orgénica, la Plantilla de Personal, y el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones, mediante los cuales se modifican y transforman plazas que son
las idoneas y necesarias para el buen funcionamiento de la Sala Superior y las
Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la:Federacion.

?’%ﬁ%ﬁ%mm e Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracién aprobd el Modelo de
Ry i e %

NISTRACIGN Operacion gue establece los criterios para la clasificacion de ‘observaciones
A derivadas de auditorias y revisiones practicadas por la Contralorla Iinterna del

Poder Judicial de la Federacion.

» Acuerdo General para la aplicacién de la Ley Federal Antlcorrupcmn en
contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento
de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Lineamientos Programaticos - Presupuestales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

e Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ila
Federacion.

» Manual de Procedimientos para la Verificacion de la Autenticidad de las
Cédulas y Titulos Profesionales de los Servidores Publicos Adscritos al Tribunal
Electoral.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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FUNCIONES

0.2.1.0.0.0.0.0 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO

Ser el area encargada de vigilar el cumplimiento de la normativa y de los Acuerdos
que emite la Comision de Administracion, a traves de la realizaciéon de auditorias;
revisiones de control y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas
de disposiciones contenidas en la normativa aplicable, con relacion al ejercicio de los
recursos presupuestales asignados; asi como emitir y someter a consideracion de la
Comision de Administracién el dictamen y las resoluciones que se genheren con
motivo de las quejas, denuncias e inconformidades que se presenten con
fundamento en el Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal
Anticorrupcion en contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

FUNCIONES

1. Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y del Programa Anual de
Control y Auditoria, el cual debera ser autorizado por la Comision de
Administracién.

STORAL DEL . . . . .
L FEDERACION 2. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y ordenamientos legales,
VINISTRACION asi como los de cardcter administrativo que expida la Comisién de
ARIA Administracion, y aquelios que regulan el funcionamiento del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacién (Tribunal Electoral).

3. Ordenar la realizacién de auditorias, revisiones de control, evaluaciones y
seguimiento de observaciones y acciones de mejora e informar periddicamente a
la Comision de Administracion sobre los resultados y acciones que se hayan
realizado, conforme a los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

4. Emitir las opiniones respecto de los asuntos de su competencia, que le soliciten
las diversas areas del Tribunal Electoral, como apoyo para el cumplimiento de
sus metas y objetivos.

5. Atender directamente las quejas y denuncias que se formulen en contra de las ©
los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas del Tribunal
Electoral, asi como a los 6rganos auxiliares de la Comision de Administracion,
en apego al Acuerdo General en materia de responsabilidades administrativas
que emita el érgano competente del Tribunal Electoral.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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6. Determinar los casos de presunta responsabilidad en que incurran las o los
servidores publicos como resultado de la realizacion de las auditorias que se
practiquen, y en su caso turnar a la Unidad de Responsabilidades.

7. Firmar el oficio para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico derivado de una
resolucion mediante la que se imponga una sancién econdmica, a efecto de
solicitar el cobro de 1a misma.

8. Firmar e! acuerdo mediante el cual se ordene a la Oficina de Actuarios del
Tribunal Electoral, que se notifique al servidor publico que resulte responsable,
de la suspension temporal de su empleo, si a su juicio resulta conveniente para
la conduccion o continuacién de las investigaciones, cuando lo haya
determinado la Comision de Administracion.

9. Asistir a las sesiones de los Comités de los que forme parte con el caracter que
sefiale el acuerdo dei Comité gue corresponda.

10. Designar a la persona que represente a la Contraloria Interna en los actos de
entrega — recepcion de los asuntos y recursos asignados a los servidores
plblicos del Tribunal Electoral, que se encuentren obligados de elaborar el acta
administrativa correspondiente.

11. Firmar el oficio para la designacion de la persona adscrita a la Unidad de Control

errAL DEL y Evaluacion que participaréd como representante de la Contraloria Interna, en
D LA FEDERAGION los actos relativos a los procedimientos de adquisicion de bienes,
enyfng . -y . L P .

{iﬁgﬁi@gmﬁ‘“‘% arrendamientos, prestacién de servicios y obra publica, asi como los

relacionados a la inspeccion, recepcion y finiquito de obras, practica de
inventarios de bienes muebles y de consumo; en los eventos de
desincorporacion, donacién, venta y otros, de activos no dtiles al Tribunal
Electoral. " '

12. Dirigir el Registro de las y los Servidores Publicos adscritos al Tribunal Electoral
que hayan sido sancionados.

13. Promover e! cumplimiento en tiempo y forma de la obligacion de presentar las
declaraciones de situacion patrimonial, por parte de las y los servidores publicos
del Tribunal Electoral.

14, Evaluar los proyectos de resolucién que presente a la Comision de
Administracion por los actos analizados e investigados con base en los informes
de resultados de auditorias y revisiones, asi como de responsabilidades.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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15. Firmar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la
Contraloria Interna del Tribunal Electoral.

16. Coordinar la recepcion y atencion de las inconformidades interpuestas por actos
que contravengan las disposiciones en materia de adquisiciones y obra publica,
asi como autorizar la emision de los dictamenes correspondientes.

17. Promover ante la Coordinacion de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral,
cuando asi se requiera, la formulacién de querellas y denuncias a que haya
lugar.

18. Coordinar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion, en el ambito
de su competencia y en términos de la normativa vigente.

19. Instruir la elaboracion o en su caso actualizacion del Manual de Crganizacion
Especifico, lineamientos y procedimientos que estime necesarios para el mejor
desempenio de sus atribuciones. '
!i:?

g . . . .
%% 20. Designar a la o el jefe de unidad que lo represente en evenios ¢ sesiones del

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra

@ Publica y del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion.
A
21. Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal Electoral,
:?‘ﬁ;@bgﬁm -~ asi como el cumplimiento de las metas y actividades previstas en los programas,
ANISTRACION subprogramas y proyectos aprobados;
Bzl

22. Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas del Tribunal
Electoral y o6rganos auxiliares de la Comision de Adminisiracion, de las
disposiciones en materia de planeacion, programacién, presupuestacion,
ingresos, egresos, financiamiento, depdsito por terceros, inversion, patrimonio,
fideicomisos, fondos y valores.

23. Determinar los procedimientos correspondientes conforme a lo estabiecido en el
Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal Aniicorrupcion en
Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y
someterios a la autorizacion de las autoridades competentes.

24. Verificar que la elaboracién de los informes relativos a la Cuenta de la Hacienda
Publica de! Tribunal Electoral cumplan con la normativa respectiva y se apegue
a los principios de contabilidad aplicables al sector publico, asi como verificar
que en los casos de contratacion de obras y servicios, la informacion relacionada
con la documentacion justificativa y comprobatoria de la cuenta pdblica sea
integrada.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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25. Informar a la Comision de Administracién de los resultados de las auditorias,
revisiones de control y evaluaciones realizadas y del cumplimiento al Programa
Anual de Control y Auditoria, para su autorizacion.

26. Proponer a la Comisién de Administracion, en su caso, la solicitud de auditar
externamente la informacién financiera que se genere en el Tribunal Electoral,
asi como de la correcta utilizaciéon de los sistemas informaticos.

27. Designar un enlace y colaborar con la Auditoria Superior de la Federacion en los
procesos de auditoria y/o revisiones que realicen al Tribunal Electoral, e informar
los resultados a la Comision de Administracion.

28. Requerir a las unidades administrativas, la informacion necesaria para cumplir
con sus funciones y atribuciones.

29. Designar a la persona titular de la Jefatura de Unidad de Responsabilidades a fin
de suplir sus ausencias temporales, de conformidad con lo establecido por el
Reglamento interno.

30. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio puiblico.

torapeg 31- Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
LA FEDERACION disposiciones legales aplicables y las que le confiera la Comision de

Eiﬁ;srmcééw Administraciéon y su Presidencia.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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0.2.1.0.0.0.0.1. SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO

OBJETIVO

Ser el area encargada de proporcionar apoyo al Contralor Interno en el cumplimiento
de las funciones y/o atribuciones que le confiere la normativa aplicable en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

FUNCICNES

Realizar la revision de los documentos provenientes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra PUblica del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que le sean turnados por el Contralor Interno, con
el objeto de proporcionar una opiniéon respecto de estos asuntos y proponer
recomendaciones preventivas en los casos que lo amerite.

Realizar la revision de los resuitados de las auditorias, investigaciones, revisiones
de control, pliegos de responsabilidades que le sean turnados por el Contralor
Interno, con el objeto de proporcionar una opinién que permita emitir un resultado
con la argumentacion, soporte y evidencia suficiente que contribuya a garantizar la
calidad en el cumplimiento de la normativa aplicable a la funcién de la Contraloria
Interna.

Elaborar los pliegos de responsabilidades que le sean instruidos por el Contralor
Interno con el objeto de apoyar, en el ambito de su competencia, en la
determinacion de los resultados procedentes.

Participar en los eventos que le instruya la persona titular de la Contraloria Interna
conforme a la normativa aplicable.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacién en el servicio publico.

Las demas funciones que le instruya la persona titular de la Contraloria Interna.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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0.2.1.0.0.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION

OBJETIVO

Ser el area encargada de supervisar el desarrollo y ejecucién de las revisiones de
control y evaluaciones al cumplimiento de las obligaciones derivadas de
disposiciones contenidas en la normativa aplicable, con relacion al ejercicio de los
recursos presupuestales asignados, promoviendo una cultura de control interno y
rendicién de cuentas, asesorando a las Unidades Administrativas para incorporar
mejores practicas administrativas que permitan fortalecer los procesos y el logro de
las metas y objetivos establecidos.

FUNCIONES

1. Planear, programar y establecer las revisiones de control y evaluaciones de
cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la
normativa aplicable, con relacion al ejercicio de los recursos presupuestales
asignados, que se deben integrar en el Programa Anual de Control y Auditoria,
asi como en el Programa Anual de Trabajo del ejercicio correspondiente.

2. Coordinar la ejecucion y desarrolio de las revisiones de conirol y evaluaciones
de cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones contenidas en la
normativa aplicable, requerir a las unidades administrativas la informacion

il DEL necesaria para su realizacion, asi como brindar la asesoria que se requiera en el

: -f&iﬁiﬁf@gf& ambito de su competencia.
sidlo 1A

ragla

3. Coordinar la formulacién de requerimientos, informacién y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en materia de su competencia o
aquellos que le sean requeridos por la o el titular de la Contraloria Interna.

4, Presentar a la persona titular de la Contraloria Interna, los proyectos de
instrumentos normativos que le sean encargados en materia de su competencia,
asi como de su actualizacion.

5. Proponer las areas de oportunidad que procedan para la implementacion de las
acciones de mejoras adminisirativas, asi como supervisar su seguimiento y
avance.

6. Llevar a cabo con las o los titulares de las areas revisadas la confronta de las
acciones de mejora.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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10.

11.

E LA FEDERAGION
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12.

13.

14.

15.

Evaluar el cumplimiento de las acciones de mejora a las areas de oportunidad
derivadas de las revisiones de control, asi como el avance de su
implementacion.

Presentar a la persona titular de la Contraloria Interna los informes de resultados
de las revisiones de control y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones
derivadas de disposiciones contenidas en la normativa aplicable, en el que se
incluyan las acciones de mejoras administrativas.

informar a la persona titular de la Contraloria Interna de la necesidad de realizar
auditorias derivadas de los resultados de las revisiones de control vy
evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas de disposiciones
contenidas en la normativa aplicable.

Coordinar el analisis de la informacion proporcionada por la Coordinacién
Financiera para elaborar el informe de evaluacién al ejercicio del gasto
incluyendo la revision de las adecuaciones presupuestales, y de los informes
relativos a la Cuenta de la Haciénda Publica del Tribunal Electoral.

Coordinar y operar con las Jefaturas de Unidad de Auditoria Interna y
Responsabilidades, los mecanismos que permitan la integracion, evaluacion y
seguimiento del avance del Programa Anual de Control y Auditoria y el
Programa Anual de Trabajo del ejercicio correspondiente.

Coordinar que se realicen los actos de entrega - recepcion del despacho. de los
asuntos y recursos a cargo de las o los servidores publicos del Tribunal
Electoral, que se encuentren obligados de elaborar el acta adm|n|strat|va
correspondiente.

Designar a una persona integrante de la Jefatura de Unidad como representante
de la Contraloria Interna, en los actos relativos a los procedimientos de
adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios y obra pulblica,
asi como los relacionados a la inspeccion, recepcién y finiquito de obras,
practica de inventarios de bienes muebles y de consumo; en los eventos de
desincorporacion, donacién, venta y otros, de activos no Utiles al Tribunal
Electoral.

Presentar a la persona titular de la Contraloria Interna para autorizacion los
puntos de acuerdo de los asuntos a tratar en las sesiones de la Comision de
Administracion.

Integrar los informes remitidos por la Unidad de Auditoria Interna y Unidad de
Responsabilidades para generar el Informe de la Contraloria Interna para su
presentacion y entrega a la persona titular de la Contraloria Interna.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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16.

17.

18.

18.

20.

TORAL BEL

LA FEDERACION
UMISTRACION
Yria

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion del Sistema
INFOMEX, en términos de la normativa vigente.

Representar y/o auxiliar a la persona titular de la Contraloria Interna en los
asuntos de su competencia que ie encomiende y actos que asi se requiera, y
mantenerio informado.

Designar a la persona para cubrir la ausencia de quien ocupe la Jefatura de
Unidad de Control y Evaluacién de conformidad con el despacho de los asuntos
de su competencia.

Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
interna.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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0.2.1.0.0.1.1.0 DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION
OBJETIVO

Ser el area encargada de supervisar el desarrollo y ejecutar las revisiones de control
y evaluaciones del cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
contenidas en la normativa aplicable, para incorporar mejores practicas
administrativas que permitan fortalecer los procesos y el logro de las metas y
objetivos establecidos.

FUNCIONES

1. Supervisar y desarroliar las acciones necesarias para integrar las revisiones de
control y evaluaciones de cumplimiento de las obligaciones derivadas de
disposiciones contenidas en la normativa aplicable, con relacion al ejercicio de
los recursos presupuestales asignados gque se establecen en el Programa Anual
de Control y Auditoria.

2. Supervisar la integracion del expediente de las revisiones de control y
evaluaciones de cumplimiento de obligaciones derivadas de disposiciones
contenidas en la normativa aplicable, que contengan la documentaciéon soporte
que sustenten las acciones de mejora administrativas.

3. Integrar los resultados obtenidos del analisis de la informacion de las revisiones

TORAL DEL _ . N

A FEDERACION de control y evaluaciones de obligaciones.

IMISTRACION

RiA 4. Dar seguimiento a las areas en la implementacién de las acciones de mejora

determinadas en las revisiones de control y evaluaciones autorizadas por la
Comision de Administracién y documentar la evidencia de su instrumentacion.

5. Supervisar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion del Sistema
INFOMEX en términos de la normativa vigente.

6. Supervisar el analisis de la informacion proporcionada por la Coordinacion
Financiera para elaborar el informe de evaluacién del cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las disposiciones contenidas en la normativa
aplicable, para incorporar mejores practicas administrativas que permitan
fortalecer los procesos y el logro de las metas y cbjetivos establecidos, y de los
informes relativos a la Cuenta de la Hacienda Publica del Tribunal Electoral.

7. Supervisar que el representante de la Contraloria Interna, asista a los actos de
entrega - recepcion del despacho de los asuntos y recursos asignados a los

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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servidores publicos del Tribunal Electoral, gque se encuenfren obligados de
elaborar el acta administrativa correspondiente.

8. Supervisar la participacion del representante de la Contraloria interna, en los
actos relativos a los procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamientos,
prestacién de servicios y obra publica, asi como los relacionados a la inspeccion,
recepcion y finiquito de obras, practica de inventarios de bienes muebles y de
consumo; en los evenios de desincorporacién, donacion, venta y otros, de
activos no (itiles al Tribunal Electoral.

9. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacién en el servicio publico.

10. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que ie confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o su Jefe inmediato superior.

COMISION DE ADMINISTRACION. Confraloria Interna
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0.2.1.0.0.1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL
OBJETIVO

Ser el area encargada de analizar, asesorar y opinar con apego al Acuerdo que
establece las normas y politicas generales para la Entrega-Recepcién de los
asuntos y recursos asignados a los servidores publicos del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision, asi como realizar las visitas de inspeccion instruidas por la persona titular
de la Contraloria Interna y mantener actualizado el archivo de concentracion de la
documentacion correspondiente a fa Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién, de
acuerdo a la normativa archivistica autorizada.

FUNCIONES

1. Participar en el procedimiento para formalizacion de las actas de entrega -
recepcion de los asuntos y recursos asignados a las y los servidores publicos del
Tribunal Electoral, conforme al oficio de designacion.

2. Llevar a cabo la integracion y foliado de las carpetas correspondientes a la
informacion de la Unidad de Control y Evaluacion.

3. Realizar las acciones requeridas para la transferencia primaria al archivo de
concentracion de la documentacion generada por la Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacién, asi como la incorporacion de la informacion al Sistema de
Administracion del Archivo [nstitucional. '

4. Participar como representante de la Contraloria Interna, en los actos relativos a
los procedimientos de adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra publica, asi como en los actos relacionados a la inspeccion,
recepcion y finiquito de obras, practica de inventarios de bienes muebles y de
consumo; y en los eventos de desincorporacion, donacion, venta y ofros, de
activos no (tiles al Tribunal Electoral.

5. Ejecutar las revisiones de control, evaluaciones y seguimientos de acciones de
mejora de acuerdo a las acciones instruidas por la persona titular de la Direccion
de Control y Evaluacion.

6. Elaborar los papeles de trabajo que soportan los resultados de las revisiones de
control, evaluaciones y seguimientos de acciones de mejora.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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7. Atender las solicitudes de acceso a la informacion del Sistema INFOMEX en
términos de la normativa vigente.

8. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la persona titular de la Direccién de Control y Evaluacion.
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0.2.1.0.0.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO

Ser el area encargada de dirigir fas auditorias a las unidades administrativas del
Tribunal Electoral con el fin de promover la eficacia, eficiencia y economia en el uso
de los recursos humanos, técnico, fecnoldgicos, materiales y financieros, el apego a
la normatividad aplicable, y el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y
desempefio de las unidades administrativas.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Control y Auditoria
y del Programa Anual de Trabajo, con base en los aspectos prioritarios que
defina la persona titular de la Contraloria Interna, aportando la propuesta
correspondiente, para su integracion por parte de la Jefatura de Unidad de
Control y Evaluacion.

2. Coordinar la planeacion, ejecucion y presentacion del informe de auditoria
practicada a los recursos humanos, técnico,  tecnoldgicos, materiales y
financieros, asi como las relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas de acuerdo al
Programa Anual de Control y Auditoria, conforme a lo establecido en los

CRALDEL Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

A FEDERAGIUR Federacion autorizados por la Comision de Administracion.

3. Coordinar la realizacion de auditorias no programadas que instruya la Comision
de Administracién, y las que solicite el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral u
otra instancia competente.

4. Proponer a la persona titular de la Contraloria Interna, los proyecios de
instrumentos normativos que le sean encargados en materia de su competencia,
asi como vigilar su actualizacion.

5. Coordinar la participacion del personal designado en la sesion para la firma en
las actas de inicio, confronta de las observaciones preliminares y cierre de las
auditorias practicadas.

6. Presentar a consideracion de la persona titular de Contraloria Interna los
proyectos de informe de auditorias, dictamenes e Informes de presunta
responsabilidad administrativa.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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7.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la practica de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a
las areas del Tribunal Electoral, realizando el analisis de las transacciones del
efectivo de un area, durante un lapso determinado, con el objeto de verificar que
la documentacion comprobatoria en su poder y los recursos en efectivo que
exhibe corresponden con el fondo asignado a la misma, que los comprobantes
cumplen con las disposiciones fiscales vigentes y que las comprobaciones
efectuadas por las areas ante la Coordinacién Financiera atienden lo previsto en
los Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes.

Presentar a la persona titular de la Contraloria Interna para autorizacion los
puntos de acuerdo de los asuntos a tratar en las sesiones de la Comision de
Administracion.

Coordinar y supervisar las auditorias que se requieran, asi como proponer y
vigilar el cumplimiento de las recomendaciones formuladas.

. Coordinar la ejecucion de las auditorias de seguimiento a las observaciones y

recomendaciones formuladas con motivo de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoidgicos, materiales y
financieros y, en su caso, las determinadas por otros entes de fiscalizacion, asi
como la elaboracion del proyecto de informe de seguimiento y someterlo a
consideracién de la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion.

Coordinar la formulacion de requerimientos, informacién y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en materia de su competencia o
aquellos que le sean requeridos por la persona titular de la Contraloria Interna.

Representar y/o auxiliar a la persona titular de la Contraloria Interna en los
asuntos de su competencia que le encomiende y actos que asi se requiera, y
mantenerio informado.

Coordinar la elaboracion de los informes de la Jefatura de Unidad de Auditoria
interna que se requieran para su presentacion y entrega a la Jefatura de Unidad
de Control y Evaluacion.

Asistir por instrucciones de la persona fitular de la Contraloria Interna a los
eventos o sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Ptblica, asi como del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Coordinar la atencién de los resultados de las auditorias y/o revisiones de la
Auditoria Superior de la Federacion, e informar el cumplimiento y avance a la
persona Titular de la Contraloria Interna para la presentacion ante la Comision
de Administracion.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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16. Designar a la persona para cubrir la ausencia de quien ocupe la Jefatura de
Unidad de Auditoria Interna de conformidad con el despacho de los asuntos de su
competencia.

17. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

18. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
interna.
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0.2.1.0.0.2.1.0 DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Ser el area encargada de supervisar la ejecucion de las auditorias programadas en
el Programa Anual de Control y Auditoria, relacionadas con la administracion de
recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros; asi como de las
solicitadas por la Comision de Administracion, el Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral u otra
instancia, con el propésito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a
la normativa aplicable.

FUNCIONES

Elaborar el programa de la Direccion con relacion a la administracion de
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos para su presentacion a
la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.

Supervisar y validar la elaboracion de los proyectos de los instrumentos
normativos y de apoyo para la practica de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos y
una vez elaborados, someterlos a la consideracion de la Jefatura de Unidad de
Auditoria Interna. : '

Supervisar que la planeacion y la ejecucion de las auditorias a su cargo
relacionadas con la administracion de recursos humanos,‘técnicqs, tecnologicos,
materiales y financieros, se realicen de conformidad con los Lineamientos de
Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Verificar que las observaciones y recomendaciones determinadas como
resultado de las auditorias relacionadas con fa administracion de recursos
humanos, iécnicos, tecnologicos, materiales y financieros, se encueniren
debidamente sustentadas con los papeles de trabajo y con evidencia suficiente.

Organizar y, en su caso, participar en la sesion para la fima de las actas de
inicio, confronta de las observaciones preliminares y cierre de las auditorias
practicadas, relacionadas con la administracion de recursos humanos, técnicos,
tecnolégicos, materiales y financieros, que se lieven a cabo con las o los
servidores publicos responsables de las unidades administrativas auditadas.

Revisar que las observaciones y recomendaciones contenidas en los proyectos
de informe de auditorias relacionadas con la administraciéon de recursos
humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros redinan les requisitos

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
22



Manual de Organizacién Especifico de la Contralorfa Interna

TRIBUNAL E1 ECTORAL
det Pudar Justicisl de B Frdermsidn

sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, para presentarlos a consideracion de la Jefatura de
Unidad de Auditoria Interna.

7. Supervisar y validar la ejecucion de las auditorias de seguimiento a las
observaciones y recomendaciones formuladas con motivo de las auditorias
relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos, tecnologicos,
materiales y financieros y, en su caso, las determinadas por otros entes de
fiscalizacién, asi como la elaboracion del proyecto de informe de seguimienio y
someterlo a consideracion de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

8. FElaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa detectada en las
auditorias realizadas adjuntando los informes y dictamenes correspondientes, asi
como la documentacion soporte certificada.

9. Supervisar la practlca de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a
las areas del Tribunal Electoral, realizando el andlisis de las transacciones del
efectivo de un area, durante un lapso determinado, con el objeto de verificar que
la documentacién comprobatoria en su poder y los recursos en efectivo que
exhibe corresponden con el fondo asignado a la misma, gue los comprobantes
cumplen con las disposiciones fiscales vigentes y que las comprobaciones
efectuadas por las areas ante la Coordinacién Financiera atienden lo previsto en
los Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes.

ORAL DEL
A FEDERACION ) o .
wsTracidm  10. Supervisar durante el proceso de las auditorias relacionadas con la

RA administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos, la
elaboracién de las actas de inicio, confronta, cierre u ofras que se requieran y
someterlas a la consideracién de la Jefatura de Umd.ad de Audltgﬁna Interna.

14. Elaborar los puntos de acuerdo que se someteran ‘a la Comisién de
Administracion, con los resultados de las audltorfas relacionadas con la
administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos en
cumplimiento del Programa Anual de Control y Auditoria y someterlos a la
consideracion de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

12. Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Control y Auditoria y del
Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Unidad de Auditoria interna.

13. Supervisar la elaboracion de los informes de la Jefatura de Unidad de Auditoria
Interna que se requieran para su presentacién y entrega a la Jefatura de Unidad
de Control y Evaluacion.

14. Cubrir las ausencias de [a persona titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria
Interna, de conformidad con el despacho de los asuntos de su competencia.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contralorfa Interna
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15. Observar y promover fa ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

16. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la persona titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

~ToRAL DEL

: LA FEDERACION
BANIS TRACION
TARIA

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
24



“\\Dﬂs A, &

Manual de Organizacion Especifico de la Centraloria interna

TRIBUNAL ELECTORAL
il Poder Judicind de 1A Fadarmaion

0.2.1.0.0.2.0.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Ser el area encargada de ejecutar las auditorias relacionadas con la administracion
de recursos humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y financieros de
conformidad con lo establecido en el Programa Anual de Control y Auditoria, asi
como las solicitadas por la Comision de Administracion, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica u otra instancia, con el
proposito de verificar que las unidades administrativas se sujeten a la normativa
aplicable.

FUNCIONES

1. Elaborar las propuestas de las unidades administrativas y los rubros a auditar,
relacionados con la administraciéon de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos,
materiales y financieros conforme a los lineamientos y criterios de seleccion
establecidos y someterlos a consideracion de la Direccion de Auditoria
Administrativa para la integracion en el Programa Anual de Contro! y Auditoria.

2. Elaborar los instrumentos normativos y de apoyo para la practica de las
auditorias relacionadas con la administracion destecursos humanos, materiales,

STGRAL DEL financieros y tecnologicos y someterlos a validacion: .de la Direccion de Auditoria
LA FEDERAGICH Administrativa. &

WIHISTRACION

ARlA

3. Ejecutar las auditorias relacionadas con la administracion de{ecursos humanos,
técnicos, tecnoldgicos, materiales y financieros de conformidad con los
lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria y presentarias para
validacién de la persona titular de la Direccion de Auditoria Administrativa.

4. Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias relacionadas con la
administracion de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, materiales y
financieros, asi como integrar los expedientes incorporando la documentacion
que sustente los resultados obtenidos y presentarlos para validacion de la
persona titular de la Direccion de Auditoria Administrativa.

5. Informar oportunamente a la Direccion de Auditoria Administrativa sobre el
desarrollo de las auditorias relacionadas con la administracion de recursos
humanos, técnicos, tecnologicos, materiales y financieros.

6. Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas
con la administracion de recursos humanos, iécnicos, tecnologicos, materiales y
financieros, las cuales deberan estar debidamente sustentadas en los papeles

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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de la persona titular de la Direccion de Auditoria Administrativa.

7. FElaborar las actas de inicio, confronta, cierre u otras que se requieran en las
auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos, materiales y financieros, y someterlas a la consideracion de la
Direccion de Auditoria Administrativa.

8. Participar en la realizacion de las actas de inicio, reuniones de confronta de
observaciones preliminares y cierre, derivadas de las auditorias reiacionadas
con la administracion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y
financieros.

9. FElaborar los informes de auditorias relacionados con la administracion de
recursos humanos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros, con las
observaciones y recomendaciones definitivas en los términos sefialados en los
Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién autorizados por la Comision de Administracion.

10. Ejecutar las auditorias de seguimiento a las observaciones y recomendaciones
formuladas con motivo de las auditorias relacionadas con la administracion de
recursos humanaos, técnicos, tecnolégicos, materiales y financieros y, en su caso,
las determinadas por otros entes de fiscalizacion, asi como elaborar el proyecto de
informe de seguimiento y someterlo a consideracion de la Direccion de Auditoria
Administrativa. B

11. Desarrollar las actividades instruidas por la Direccion de Auditoria Administrativa
para la integracion del informe de presunta responsabiilidad administrativa
detectada en las auditorias realizadas y proporcionar la documentacién y papeles
de trabajo que comprueben los hechos, actos u omisiones detectados en el
ejercicio.

12. Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del
Tribunal Electoral, mediante el anélisis de las transacciones del efectivo de un
area, durante un lapso determinado, con el objeto de verificar que la
documentacion comprobatoria en su poder y los recursos en efectivo que exhibe
corresponden con el fondo asignado a la misma, que los comprobantes cumplen
con las disposiciones fiscales vigentes y que las comprobaciones efectuadas
por las areas ante la Coordinacion Financiera atienden lo previsto en los
Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes.

13. Elaborar los informes de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna que se
requieran para entregar a la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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14. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto
a la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

15. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna, la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna y/o la

persona titular de la Direccion de Auditoria Administrativa.
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0.2.1.0.0.2.2.0 DIRECCION DE AUDITORIA ESPECIAL
OBJETIVO

Ser el drea encargada de supervisar la ejecucion de las auditorias programadas en
el Programa Anual de Control y Auditoria relacionadas con el cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas; asi
como las solicitadas por la Comisién de Administracion, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral u otra
instancia, con el propésito de verificar que éstas se sujeten a la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna las
unidades administrativas y los rubros a auditar, conforme a los lineamientos y los
criterios de seleccién con el propésito de elaborar el Programa Anual de Control
y Auditoria.

2. Elaborar el programa de la Direccion, con relacion al cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempeiio de las unidades administrativas
para su presentacién a la persona titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria
Interna. '

3. Supervisar la elaboracién de los instrumentos nommativos y de apoyo para la
practica de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desemperio de las unidades administrativas y una vez
elaborados, someterlos a la consideracion de la persona titular de la Jefatura de
Unidad de Auditoria interna.

4. Supervisar que la planeacion y la ejecucion de las auditorias a su cargo
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos Y
desemperio de las unidades administrativas se realicen de conformidad con los
lineamientos, técnicas y procedimientos de auditoria.

5. Verificar que las observaciones y recomendaciones determinadas como
resultado de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desempefo de las unidades administrativas practicadas,
se encuentren debidamente sustentadas con los papeles de trabajo y con
evidencia suficiente y competente.

6. Organizar y, en su caso, participar en la sesién para la firma de las actas de
inicio, confronta de las observaciones preliminares y cierre de las auditorias
practicadas, relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
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procesos y desempefio con las unidades administrativas que se lleven a cabo
con las o los servidores piblicos responsables de las unidades administrativas
auditadas.

7. Revisar que las observaciones y recomendaciones contenidas en los proyectos
de informe de auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas retinan los
requisitos sefialados en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

8. Supervisar la ejecucion de las auditorias de seguimiento a las observaciones y
recomendaciones formuladas con motivo de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas y en su caso las determinadas por otros entes de fiscalizacion,
asi como la elaboracién del informe de seguimiento y someterlo a consideracion
de la persona titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

9. Supervisar durante el proceso de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas, la elaboracién de las actas de inicio, confronta, cierre u otras
que se requieran y someterlas a la consideracion de la o del titular de la Jefatura
de Unidad de Auditoria Interna. oA

Elaborar el informe de presunta responsabilidad admlnlstratlva detectada en las

10.
iﬁi’éﬁ%c A auditorias realizadas adjuntando los informes y dlctamenes correspondlentes asi
INISTRACION como Ia documentacion soporte certificada. ;
ARlA

11. Elaborar los puntos de acuerdo que se someterdn a la Comision de
Administracién, con los resultados de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas en cumplimiento del Programa Anual de Control y Auditoria y
someterlos a la consideracion de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Auditoria Interna.

42. Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Control y Auditoria y del
Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

13. Supervisar la ejecucion de las revisiones, elaborar los dictamenes
correspondientes y someterios a la consideracién de la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

14. Cubrir las ausencias de la persona fitular de la Jefatura de Unidad de Auditoria
Interna, de conformidad con el despacho de los asuntos de su competencia.
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15. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

16. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

gRaL DEL
o FEDERACION

S ONIRIETRAGR
W TARE
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0.2.1.0.0.2.2.0.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ESPECIAL
OBJETIVO

Ser el area encargada de ejecutar las auditorias de conformidad al Programa Anual
de Control y Auditoria, asi como las solicitadas por la Comision de Administracion, el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica u
otra instancia, relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos
y desempefio de las unidades-administrativas del Tribunal Electoral con el propdsito
de verificar que éstas se sujeten a la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Elaborar las propuéstas de las unidades administrativas y los rubros a auditar,
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y
desempefio de las unidades administrativas conforme a la metodologia y
criterios de seleccion establecidos y someterlos a consideracion de la Direccion
de Auditoria Especial para la integracion en el Programa Anual de Control y
Auditoria.

2. Elaborar anteproyectos de los instrumentos normativos y de apoyo para la
practica de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyecto, procesos y desempefio de las unidades administrativas.

3. FEjecutar las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas de
conformidad con las normas, técnicas y procedimientos de auditoria.

4. Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias, relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas asi como integrar los expedientes incorporando la
documentacion que sustente los resultados obtenidos.

5. Informar oportunamente a la Direccién de Auditoria Especial sobre el desarrolio
de las auditorias, relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las unidades administrativas.

6. Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas
con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las
unidades administrativas las cuales deberan estar debidamente sustentadas en
los papeles de trabajo con evidencia suficiente.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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7. Elaborar las actas de inicio, confronta, cierre u otras que se requieran en las
auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos
y desempefio de las unidades administrativas y someterlas a la consideracion de
la Direccion de Auditoria Especial.

8. Participar en la realizaciéon de las reuniones de inicio, confronta de los resultados
preliminares y cierre derivadas de las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempeifio de las unidades
administrativas.

9. Elaborar los informes de auditorias relacionados con el cumplimiento de los
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas,
con las observaciones y recomendaciones definitivas en los términos sefialados
en los Lineamientos de Auditoria del Tribunal Eiectoral del Poder Judicial de la
Federacion.

10. Participar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa
detectada en las auditorias realizadas y proporcionar la documentacion y papeles
de trabajo que comprueben los hechos, actos u omisiones detectados en el
ejercicio.

11. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones “generadas de las
auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y
desempefic de las unidades administrativas, verificando su avance de atencion o

;ﬁf’:i@%{}g%m@% solventacion e informar periédicamente a la persona titular de la Dlrecczon de
ALSTRACION Auditoria Especial.
aRla

12. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

13. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona fituiar de fa Contraloria
Interna y/o la o el titular de la Jefatura de Unidad de Auditoria Interna y/o ia
persona titular de la Direccién de Auditoria Especial.
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32



Manual de Organizacion Especifico de la Contraloria Interna

TRIBUNAL FLECTORAL

el Praclar Judicial da e Fedbnaion

0.2.1.0.0.3.0.0. JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO

Ser el area encargada de asegurar la legalidad en el tframite de los procedimientos
disciplinarios; y de las inconformidades que presenten los particulares relacionadas
con los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, y obra publica; asi
como conocer y, en su caso, proponer al titular de la Contraloria Interna las
sanciones a licitantes, proveedores o contratistas de conformidad con lo
establecido en el “Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal
Anticorrupcién en Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion”.

FUNCIONES

EETORAL DEY
£ LA FEDERACHSE

SRANISTRACIORN: A
Tania :

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Trabajo, con base
en los aspectos prioritarios de la Jefatura de Unidad de Responsabilidades para
su integracion por la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacion.

Evaluar la calificacién de pliegos preventivos y definitivos de responsabilidades
gue formulen las unidades administrativas del Tribunal Electoral.

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de'las y los
servidores publicos o por actos que infrinjan las disposiciones juridicas que
regulen sus funciones y atribuciones.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de instrumentos normativos que le
sean encargados en materia de su competencia, asii como vigilar su
actualizacion. ’

Proponer a la persona titular de la Contraloria Interna la suspension temporal del
empleo, cargo o comisién de la o del servidor puablico, si a su juicio asi conviene
para la conduccién o continuacion de las investigaciones.

Instruir el inicio y desahogo del procedimiento de responsabilidad administrativa.
Proponer a la persona titular de la Contraloria Interna los dictamenes técnicos de
responsabilidades y los proyectos de resolucion respectivo, a fin de someterio a

consideracion de la Comision de Administracion,

Formular la certificacion de los documentos que obren en los archivos de la
Contraloria interna.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
33



Manual de Organizacion Especifico de la Contraloria Interna

TRIBUNAL ELECTORAL
et Podar Judicisd de ta Fedetaaidn

9. Recibir y tramitar las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones en materia de adquisiciones, prestacion de
servicios, arrendamientos de bienes, seguridad y obra publica, entre otros, asi
como la emision del dictamen correspondiente, en cumplimiento al Acuerdo
General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes
muebles, prestacién de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la
misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

10. Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de las o los
servidores publicos del Tribunal Electoral o por actos que infrinjan las
disposiciones juridicas en materia de responsabilidad administrativa que regulen
sus funciones y atribuciones, informando de manera inmediata a la persona
titular de la Contraloria Interna.

11. Instrumentar las acciones necesarias, y proponer a la persona titular de la
Contraloria Interna, las sanciones econdémicas y en su caso promover el cobro
de las mismas al personal, con motivo de la sustanciacion de los procedimientos
disciplinarios de responsabilidad administrativa.

12. Coordinar Ia elaboracion y actualizacion del Sistema de Registro de las y los
servidores publicos sancionados, adscritos al Tribunal Electoral.

13. Coordinar la actualizacién del Padron de Registro Patrimonial de los ‘servidores

publicos, asi como su seguimiento y evaluacién conforme a lo establecido en el
STORAL DL Acuerdo General que reglamenta el Procedimiento de Responsabilidad
LA ;ESE&QE% Administrativa y el Seguimiento de la Situacion Patrimonial, y en el Acuerdo
WINISTRACIOHR General del Pleno de ia Suprema Corte de Justicia de la Nacion relativo a los
“RIA procedimientos de Responsabilidad Administrativos de los servidores publicos
de ese Tribunal y del Seguimiento de la Situacién Patrimonial de estos y de
servidores plblicos a los que se refiere el articulo 222 de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion.

14. Coordinar la asesoria y apoyo a las y los servidores publicos del Tribunal
Electoral, sobre el llenado de los formatos de la declaracion de situacion
patrimonial en sus tres modalidades, y programar cursos de capacitacion en la
materia, asi como establecer las acciones necesarias para hacer del
conocimiento de los servidores publicos la importancia de su presentacion.

15. Coordinar la elaboracion y actualizacion del Registro de las personas fisicas y
morales, nacionales y extranjeras, que hayan sido sancionadas por el Tribunal
Electoral conforme al Acuerdo General para la aplicacién de la Ley Federal
Anticorrupcion en contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
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16. Proponer a la persona titular de ia Contraloria Interna aqueflos asuntos que deba
conocer la Coordinacién de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral, para la
formulacion, cuando asi se requiera, de las querellas y denuncias a que haya
lugar.

17. Auxiliar a la persona titular de la Contraloria Interna en la formulacion de
requerimientos, solicitud de informacion, propuesta de sanciones y demas actos
necesarios para la atencién de los asuntos en materia de quejas, denuncias y
responsabilidades.

18. Coordinar que se lleve a cabo la verificacion de la autenticidad de las cédulas
profesionales del personal adscrito al Tribunal Electoral, en apego al
procedimiento en la materia.

19. Revisar la fundamentacién y motivacion de las observaciones generadas en los
informes de resultados de las auditorias, previo a su presentacion a la o al titular
de la Contraloria interna.

20. Cubrir las ausencias de quien ocupe la titularidad de la Contraloria interna de
conformidad a! Reglamento Interno fungiendo como encargado del despacho.

21. Practicar todas las diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar

debidamente y sustentar juridicamente el expediente relaciohado-con presuntas
5 irregularidades cometidas por servidores publicos, en términos del Acuerdo
- General en materia de responsabilidades administrativas que emita el érgano
competente del Tribunal Electoral.

FORAL DEL

A FEDERACION . . .. : . . .
nisTracits 22. Requerir a las unidades administrativas del Tribunal Electoral la informacion
Ria necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

23. Recibir y tramitar las denuncias en términos del “Acuerdo General para la
Aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Conirataciones en el Tribunal
Flectoral del Poder Judicial de la Federaciéon” interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones en materia de adquisiciones, prestacién de
servicios, arrendamientos de bienes, seguridad y obra piblica, entre otros, asi
como la emisién del dictamen correspondiente.

24. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

25. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
interna.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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0.2.1.0.0.3.1.0. DIRECCION DE QUEJAS, RESPONSABILIDADES Y
REGISTRO DE SANCIONADOS

OBJETIVO

Ser el area encargada de supervisar la recepcion y atencién de quejas, denuncias e
inconformidades; la sustanciacién de los procedimienios de responsabilidad
administrativa; asi como la elaboracion de los proyectos de resolucidon que son
presentados a la Comision de Administracion. Revisar la elaboracion y actualizacion
del Registro de las personas fisicas y morales, nacionales y extranjeras, que hayan
sido sancionadas por el Tribunal Electoral conforme al Acuerdo General para la
aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de ia Federacion.

FUNCIONES

1. Supervisar ia elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de
Unidad de Responsabilidades para su presentacmn al Titular de la Jefatura de
Unidad de Control y Evaluacion.

2. Proponer a la Jefatura de Unidad de Responsabllldades los cnterlos técnicos y
operativos para la recepcién y atencién de quejas y denuncias & instauracién de
procedimientos disciplinarios de responsabilidad administrativa que deban
tramitarse en los términos de lo dispuesto en el Acuerdo General en materia de
responsabilidades administrativas que emita el érgano competente del Tribunal
Electoral. .

3. Dirigir la practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se
requieran para la atencion de quejas, denuncias e instauracion de los
procedimientos administrativos y disciplinarios.

4. Supervisar la elaboracion de los requerimientos formulados a las unidades

administrativas del Tribunal Electoral, relacionadas con los hechos objete de la
investigacion.

5. Supervisar la elaboracién de proyectos de resolucién de las inconformidades,
qguejas, denuncias y procedimientos disciplinarios de responsabilidad
administrativa y el registro de sus sanciones.

6. Verificar que la sustanciacion de los procedimientos disciplinarios, se apegue a
lo dispuesto en el Acuerdo General en materia de responsabilidad
administrativa.
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7. Levantar y suscribir actas administrativas relativas al desahogo de las
audiencias.

8. Mantener comunicacion con las oficinas tributarias, a fin de supervisar el cobro
de las sanciones econdmicas impuestas a las y los servidores publicos.

9. Supervisar el control y actualizacién del Registro del Personal Sancionado
adscrito al Tribunal Electoral; asi como supervisar la elaboracion y actualizacion
del Registro de las personas fisicas y morales, nacionales y extranjeras, que
hayan sido sancionadas por el Tribunal Electoral conforme al Acuerdo General
para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

10. Supervisar la verificacion de la autenticidad de las cédulas profesionales del
personal adscrito al Tribunal Electoral en apego al procedimiento en la materia.

11. Supervisar la asesoria y apoyo a las y los servidores publicos del Tribunal
Electoral para el cumplimiento en la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial en sus tres modalidades.

12. Supervisar el registro patrimonial de los servidores publicos, su seguimiento v
evaluacion.

13. Asesorar en todas aquellas consultas relativas a la materia de su competencia.

14. Verificar que la sustanciacion de los procedimientos disciplinarios se apeguen a

~TORAL DEL lo dispuesto en el Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal
DL 5 FEDERAGION Anticorrupcion en Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
NS TRACION Federacién”, asi como en la “Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones
TARIA Puablicas”y en el registro de las sanciones correspondientes.

15. Supervisar el tramite de las inconformidades que los proveedores y contratistas
presenten por actos efectuados en contravencion a los procedimientos
establecidos en la normativa que regule los procedimientos de contratacion.

16. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacién en el servicio publico.

17. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la persona titular de la Jefatura de Unidad de Responsabilidades.

COMISION DE ADMINISTRACION. Contraloria Interna
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0.2.1.0.0.3.1.0.1 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO

Ser el area encargada de atender el tramite de las quejas, denuncias e
inconformidades, asi como de los procedimientos administrativos, derivados de
presuntas responsabilidades de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral,
con las excepciones previstas en las leyes que correspondan y los acuerdos que
expida la Comision de Administracion.

FUNCIONES

1. Analizar la procedencia de las quejas o denuncias presentadas contra las y los
servidores puablicos del Tribunal Electoral cuya competencia corresponda a la
Contraloria Interna, a fin de identificar posibles causas de responsabilidad
administrativa.

2. Efectuar ias actividades necesarias para la radicaciéon e instrucciéon de los
diversos procedimientos administrativos iniciados de oficio, por queja o
denuncia.

3. Elaborar los oficios para solicitar a la Cficina de Actuarios del Tribunal Electoral,
la practica de diligencias de emplazamiento, notificacion o citatorio, en los
expedientes de investigacion o procedimiento administrativo, segin sea el caso,
iniciados con motivo de las quejas o denuncias.

CTORAL DEL

: LA FEDERACION T

RAIMISTRACION 4. Tramitar el procedimiento de investigacion cuando se presuma. la existencia de

TARIA conducta irregular por parte de los servidores puUblicos,” en materia de
responsabilidad administrativa y en términos de lo establecido en el “Acuerdo
General para la Aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

5. Desahogar el procedimiento de responsabilidad administrativa en todas sus
etapas.

6. Desahogar las inconformidades que los proveedores y contratistas presenten
por actos efectuados en confravencion a los procedimientos establecidos en la
normativa gue regule los procedimientos de contratacion.

7. Elaborar los proyectos de los dictamenes y proyectos de resoluciéon derivados de
los acuerdos de responsabilidad administrativa e inconformidades.
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8. Efectuar la verificacidon de la autenticidad de las cédulas profesionales del
personal adscrito al Tribunal Electoral.

9. Asesorar y brindar apoyo a las y los servidores publicos del Tribunal Electoral
para el cumplimiento en la presentacién de las declaraciones de situacion
patrimonial en sus tres modalidades.

10. Efectuar el registro patrimonial de los servidores publicos, su seguimiento y
evaluacion.

11. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio pablico.

12. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la persona titular de la Jefatura de Unidad de Responsabilidades y/o
la persona titular de la Direccion de Quejas, Responsabilidades y Registro de
Sancionados.

ATORAL DEL
LN FEDERACION™
EHNIS TRACION
FARIE. -
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0.2.1.0.0.3.1.0.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE SANCIONADOS

OBJETIVO

Ser el area encargada de llevar el registro, seguimiento y presentacion de Ia
declaracion de situacion patrimonial de los servidores pablicos del Tribunal Electoral,
asi como del registro de licitantes, proveedores o contratistas sancionados, y de los
servidores plblicos sancionados en materia de responsabilidad administrativa, de
conformidad con lo previsto en la hormativa aplicable.

FUNCIONES

1. Analizar e identificar los expedientes de presunta responsabilidad administrativa
en materia de lo establecido en el “Acuerdo General para la Aplicacién de la Ley
Federal Anticorrupcion en Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion”.

2. Registrar la informacion de servidores publicos sancionados y en materia del
Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en
Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

3. Incorporar al archivo los documentos correspondientes al registro de servidores
precytAL DEL publicos sancionados.

= 1 FEDERACION

:&ﬁibﬁ'ﬁsmgm 4. Emitir constancias de no inhabilitacion en el Tribunal Electoral del Poder Judicial
AR de la Federacion a las personas que asi lo soliciten.

5. Incorporar el registro de personas fisicas y empresas nacionales y extranjeras en
materia del Acuerdo Anticorrupcion.

6. Llevar el registro de licitantes, proveedores o contratistas de conformidad con lo
previsto en los ordenamientos aplicables.

7. Observar y promover la ética judicial con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio plblico.

8. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales y las que le confiera la persona titular de la Contraloria
Interna y/o la persona titular de la Jefatura de Unidad de Responsabilidades y/o la
persona titular de la Direccion de Quejas, Responsabilidades y Registro de
Sancionados.
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TRANSITORIOS

PRIMERO .- Se abroga el Manual Especifico de Organizaciéon de la Contraloria
Interna aprobado por el Pleno de la Comision de Administracién mediante acuerdo
158/S6 (30-V1-2011), emitido en la Sexta Sesién Ordinaria de dos mil once.

SEGUNDO.-El presente Manual de Organizacion Especifico de la Contraloria
Interna entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en la pagina de
Intranet del Tribunal Electorai del Poder Judicial de la Federacion.

TERCERO.- Para su mayor difusién, publiquese en la pagina de Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y en el Diario Oficial de la
Federacion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

— - 4] T

Que el presente documento en 42 fojas ltiles, corfesponde al “Manual de
Organizacién Especifico de la Contraloria Interna”, aprobade por ia Comision de
Administracion medianie acuerdo 169187(9-Vl!-2013) emitido en la Seéptima
Sesion Ordinaria de 20‘13 qtfe obra en Ies archlvos de la Coordmacuon de Asuntos
Juridicos. DOY FE. o

te

EL SECRETARIO DE LA OMISIOﬁE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE PODEB JUDICIAL DE LA FEDERACION

México, Distiito Federal, 29 de julio de 2013.-
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