MANUAL de Qrganizacion Especifico de la Contraloria Interna.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento, la informacion basica relativa a
los antecedentes, marco juridico-administrativo, estructura organica, objetivo y funcicnes de las Unidades
Administrativas de la Contraloria Interna, como Organo Auxiliar de la Comisién de Administracian.

El presente atiende las atribuciones de la Contraloria Intema conferidas en el Reglamento Intemo del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, al establecer la estructura organica intema necesana para su
funcionamiento y el &mbito de competencia de cada una de las unidades administrativas que la conforman.

El cumplimiento de las funciones de las unidades administrativas que se especifican en este Manual, tiene
caracter obligatorio para el personal adscrito a la Contraloria Interna, su elaboracion y difusion cumple con el
proposito de informar, orientar y apoyar el quehacer cotidiano del personal, su ubicacién y participacién en el
cumplimiento de los objetivos institucionales y propiciar una mejor coordinacién e interrelacion entre las
demas areas.

L
1.

ANTECEDENTES

El articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, atribuye a la Comision de
Administracién del Fribunal Electoral, la administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del
Tribunal Electoral: el articulo 211 establece que dicha Comision, contard con una Secretaria
Administrativa y con los érganos auxiliares necesarios para el adecuado ejercicio de las funciones
que tiene encomendadas, entre los que se encuentra la Contralorfa Interna. Su estructura y
funciones quedaran determinadas en €l Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

La Comision de Administracion, mediante el Acuerdo 288/S10(26-1X-2007), aprobd la modificacidn
del Acuerdo 008/S12E(6-VIII-2003), y del Manual Especifico de Organizacion de la Contraloria
interna, en cuanto a las facultades para resolver y, en su caso, sancionar a los servidores publicos
del Tribunal Electoral, quedando a su cargo, previa instruccién de la Comision de Administracion,
iniciar y sustanciar los procedimientos disciplinarios por responsabilidad administrativa en contra de
los servidores publicos del Tribunal Eiectoral del Poder Judicial de la Federacion (TEPJF), y una vez
concluida la sustanciacion, elaborara el proyecto de resolucidén y lo presentard a la Comision de
Administracion, para que resuelva lo que en derecho corresponda.




Continuando con este proceso de modernizacion el 21 de enero de 2009, la Comision
de Administracion autorizé mediante acuerdo 021/S1(21-1-2009), entre otros, los diagramas de
organizacion de puestos de la Contraloria Interna.

Mediante Acuerdos 085/S3(23-11I-2011) y 086/S3 (23-I-2011) la Comisién de Administracion
actualizd y autorizo la Estructura Organica 2011.

MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 288/510(26-1X-2007). Acuerdo General por el que se crea el Comité de Investigacién y
Sustanciacidon de Procedimientos Disciplinarios; se establecen sus funciones y reglas para la
sustanciacién de los procedimientos disciplinarios.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del
Tribunal Electoral de! Poder Judicial de |la Federacion.

Acuerdo 21/81/ (21-1-2009) en su numeral primero acordé aprobar la £structura Orgéanica, |a Plantifla
de personal, el Tabulador General de Suekdos y los dictdmenes técnicos emitidos por la Direccidn
General de Recursos Humanos y por la Direccion General de la Unidad de Control de Gestidn
Administrativa, mediante los cuales se modifican, transforman, compensan, cancelan y crean plazas
gue son idéneas y necesarias para el buen funcionamiento de la Sala Superior y las Salas
Regionales del TEPJF.

Acuerdo 97/84(6-V-2009) por el que se aprueba el Modelo de Operacién que establece los criterios
para la clasificacién de observaciones derivadas de auditorias y revisiones practicadas por la
Contraloria Interna del Peder Judicial de 1a Federacion.

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

Manual de Procedimientos para la Verificacién de la Autenticidad de las Cédulas y Titulos
Profesionales de los Servidores Publicos Adscritos al Tribunal Electorat,

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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IV. OBJETIVO Y FUNCIONES
0.2.1.0.0.0.0.0 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO j

Vigilar el cumplimiento de la normativa y de los Acuerdos que emite la Comision de Administracion, a
través de fa realizacion de auditorias y revisiones; revisiones de control - diagndsticos administrativos vy
evaluaciones de programas, con el propésito de administrar los recurses asignados al TEPJF; asi como emitir '
y someter a ta Comisién de Administracién el dictamen y la resolucién con motivo de las quejas, denuncias e
inconformidades que se presenten.

FUNCIONES

1. Dirigir la elaboracion del Proggrama Anual de Centrol y Auditoria (PACA), el cual debera ser
autorizado por la Comisidn de Administracién.

2. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y ordenamientos legales, asi como los de
caracter administrativo que expida la Comisién de Administracion, y aquellos que regulan el
funcionamiento del TEPJF.

3. Ordenar la realizacion de auditorias, revisiones, revisiones de control - diagnésticos administrativos,
evaluaciones de programas y seguimiento de acciones de mejora e informar penddicamente a la
Comision de Administracion sobre los resultados y acciones que se hayan realizado.

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

5. Atender las quejas y denuncias que se formulen en contra de las o los servidores publicos adscritos a
las unidades administrativas del TEPJF, asi como a los érganos auxiliares de la Comisién de
Administracién.

6. Determinar los casos de presunta responsabilidad en que incurran las o los servidores puablicos,
como resultado de la realizacion de las auditorias y révisiones que se practiquen.



10.

.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

Dirigir el seguimiento a los procedimientos de ejecucion derivados de una resolucidn mediante la que
se imponga, una sancién econdmica, a efecto de conocer el cobro de la misma.

Firmar la notificacién dirigida a ta o el servidor publico que resulte responsable, de la suspensién
temporal de su empleo, si a su juicio resulta conveniente para la conduccion o continuacién de las
investigaciones, cuando lo haya determinado la Comisién de Administracion.

Integrar los comités en que forme parte y asistir a fas sesiones con el caracter que sefiale el acuerdo
del comité que corresponda.

Designar a la persona que represente a la Contraloria Interna, para asistir a los actos de entrega -
recepcion del despacho de los asuntos a cargo de las o los servidores puablicos del TEPJF, que se
encuentren obligados de elaborar el acta administrativa correspondiente.

Llevar el Registro de las y los Servidores Publicos Sancionados adscritos al TEPJF.

Promover el cumplimiento en tiempo y forma de la obligacidn de presentar las declaraciones de
situacidn patrimonial, por parte de las y los servidores pliblicos del TEPJF.

Evaluar los proyectos de resolucidn 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.

Firmar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Contraloria Intema
del TEPJF.

Coordinar ta recepcion y atencion de las inconformidades interpuestas por actos gue contravengan
las disposiciones en materia de adquisiciones y obra piblica, asi como autorizar la emision de los
dictdmenes correspondientes.

Promover ante la Coordinacion de Asuntos Juridicos del TEPJF, cuando asi se requiera, la
formulacién de querelias y denuncias a que haya lugar.

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacidn, en el ambito de su competencia y
en términos de la normativa vigente,

Instruir la elaboracién o en su caso actualizacion del manual de organizacidn, lineamientos y
procedimientos que estime necesarios para el mejor desempefio de sus atribuciones.

Designar a la ¢ el jefe de unidad gque lo represente en eventos o sesiones de Comité.

Presentar a consideracién de la Comision de Administracidn el manual de organizacion e
Instrumentos nonmativos que se requieran para el adecuado ejercicio de sus atribuciones y
facultades.

Vigilar el proceso presupuestal, asi como verificar el cumplimiento de objetivos, metas, estrategias,
lineas de accion y programas aprobadas en el Presupuesto de Egresos del TEPJF.

Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas del TEPJF y érganos auxiliares de la
Comisién de Administracién, de las disposiciones en materia de planeacion, programacian,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, depdsite por terceros, inversion, patrimonio,
fideicomisos, fondos y valores.

Coordinar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccidn que se requieran, a las unidades
administrativas del TEPJF y érganos auxiliares de la Comision de Administracion.

Atender las inconformidades interpuestas por actos gue contravengan las disipaciones establecidas
en materia de adquisiciones y obra publica.

Verificar que la elaboracion de la cuenta pablica cumpla con la normativa respectiva y se apegue a
los principios de contabilidad aplicables al sector publico, asi como verificar que en los casos de
contratacidn de obras y servicios, la informacion relacionada con la documentacion justificativa y
comprobataria de la cuenta publica sea integrada.

Informar a la Comisién de Administracion de los resultados de las auditorias realizadas y del
cumplimiento al PACA.



27.

28.

29,

30.

Proponer a la Comision de Administracidn, en su caso, fa solicitud de auditar externamente la
informacién financiera que se genere en el TEPJF, asi como de la correcta utilizacién de los sistemas
informaticos.

Colaborar con el Organo de Fiscalizacién de la C&mara de Diputados, en las revisiones que se
realicen al TEPJF, e informar a la Comision de Administracién el resultado de las mismas.

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

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables y las que le confiera la Comisién de Administracion y su Presidencia.

0.2.1.0.0.0.0.1. Subdireccién de Apoyo Técnico
OBJETIVO

Analizar, asesorar y opinar en revisiones de obra publica, respecto de los informes y cedulas de
observaciones producto de las auditorias y revisiones, apoyando con ello su fundamentacién y motivacion.

FUNCIONES

1.  Asesorar en puntos fécnicos de obra pablica.

2. Analizar y revisar la fundamentacion y motivacion de las observaciones generadas en los informes de
resultados de las auditorias y revisiones de obra publica.

3. Asesorar a la o al titular de la Contraloria Interna respecto a la procedencia de los asuntos técnicos
de obra publica presentades por las o los titulares de las Jefaturas de Unidad.

4. Las demas funciones que en el &mbito de su competencia, le sean atribuidas por la ¢ el Contralor

Interno.

0.2.1.0.0.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION
OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de revisiones de control - diagndsticos administrativos y evaluaciones, identificando
los controles internos, bajo un enfoque preventivo, sistematico y disciplinado, que coadyuven a la
simplificacién de procesos administrativos dentro del marco normativo, centrando su atencion y analisis en los
procesos, procedimientos, programas, tramites y servicios de las unidades administrativas.

FUNCIONES

1.

Planear, programar y establecer las revisiones de control - diagndsticos administrativos y
evaluaciones de programas, que se deben integrar en el PACA, asi como en el Pregrama Anual de
Trabajo {PAT) del ejercicic correspondiente.

Coordinar la ejecucion y desarrollo de las revisiones de control - diagndsticos administrativos y
evaluaciones de programas, y requerir a las unidades administrativas la informacién necesaria para
su realizacion, asi como brindar la asesoria gue se requiera en el dmbito de su competencia.

Formular, revisar y proponer a la ¢ a! titular de la Contraloria Interna, los proyectos de instrumentos
normativos que le sean encargados en materia de su competencia, asi como de su actualizacién.

Proponer las 4reas de oportunidad que procedan para la implementacién de las acciones de mejoras
administrativas asi como supervisar su seguimiento y avance.

Presentar a la o al titular de la Contraloria Interna los informes de resultados de las revisiones de
control- diagnésticos administrativos y evaluaciones de programas, en el que se incluyan las
accicnes de mejoras y administrativas.

Supervisar las opiniones respecto de los manuales de organizacion, procedimientos y lineamientos
que regulan ia operacian de las unidades administrativas que le sean solicitados por la Coordinacion
de Asuntos Juridicos. :

Supervisar el andlisis de la informacidn proporcionada para emitir los dictamenes solicitados;
relativos a las adecuaciones presupuestales.

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 PACA y el PAT
del ejercicio correspondiente.



10.

1.

Promover en las areas administrativas el establecimiento de mecanismos e instrumentos adecuados
de autoevaluacian, autocorreccién y autocontrol, que contribuyan al mejoramiento de sus funciones,
la oportuna deteccién y prevencién de posibles anomalias.

Determinar y proponer las revisiones al desempefio, a fin de verificar la congruencia del gjercicio del
presupuesto de egresos del TEPJF, con apego a las metas y objetivos de sus programas.

Las demés funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones iegales y las
que le confiera la o el titular de [a Contraloria Interna.

0.2.1.0.0.1.1.0 DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION
OBJETIVO

Supervisar el desarrollo y ejecucion de las revisiones de control - diagndsticos administrativos,
promoviende 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. Coordinar la ejecucién y desarrollo de las acciones necesarias para integrar fas revisiones de control
- diagnosticos Administrativos y Evaluaciones de Programas establecidas en el PACA.

2. Verificar la integracion del expediente de las revisiones de control - diagnésticos administrativos y
evaluaciones de programas, que cantengan la documentacién soporte que sustenten las acciones de
mejora administrativas.

3. Revisar los resultados obtenidos del analisis de la informacién de las revisiones de control -
diagnosticos administrativos y evaluaciones de programas.

Revisar la implementacion de las acciones de mejora determinadas.

5. Revisar y comprobar la informacion proporcionada para emitir los dictamenes solicitados; relativos a
las adecuaciones presupuestales.

6. Someter a consideracién de la Jefatura de Unidad de Control y Evaluacién las opiniones sobre
aspectos de instrumentos nomativos y funcionales, implementacion de mecanismos de control,
sistemas, procesos y servicios que remitan las unidades administrativas.

7. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las

que le confiera la o el titular de la Contraloriz Interna y/o su Jefe inmediato superior.

0.2.1.0.0.1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL
OBJETIVO

Analizar, asesorar y opinar desde el punto de vista de! cumplimiento nomativo, en la participacion de
actas de entrega y recepcién de los servidores publicos, asi como emitir opiniones normativas de las
disposiciones que se requieran.

FUNCIONES

1. Realizar los dictdmenes y opiniones que se emitan sobre aspectos nommativos que les sean
solicitados a la Unidad de Control y Evaluacion.

2. Elaborar el proyecto de las opiniones respecto de los manuales de organizacion y procedimientos y
lineamientos que regulan la operacion de las unidades administrativas.

3. Intervenir, en el procedimiento para formalizacion de las actas de entrega recepcidn de los servidores
ptblicos del TEPJF.

4, Anpalizar la informacién proporcionada y elaborar el proyecto de dictamen de las adecuaciones
presupuestaies.

5. Las demés funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las

que le confiera la o el titular de la Contraloria Interna y/o su Jefe inmediato superior.

0.2.1.0.0.1.1.0.2 DEPARTAMENTO DE EVALUACION
OBJETIVO

Desarrollar y promover €l fortafecimiento de los controles inferncs establecidos en actividades ylo
procesos de las unidades administrativas; asi como identificar riesgos de control interno y proponer acciones



de mejora administrativas que coadyuven a simplificar las operaciones y métodos de trabajo, con el propésito
de minimizar la recurrencia de observaciones y recomendaciones.

FUNCIONES

1.

Analizar la informacion relevante de las unidades administrativas, sistemas y procesos operativos, a
fin de fortalecer la efectividad de los controles y su congruencia con los objetivos del TEPJF.

Realizar las revisiones de control - diagnésticos administrativos a través de un anélisis integral de
cada una de las Unidades administrativas del TEPJF, a través del estudio de faclores de tipo
administrativo que en su conjunto determinan el nivel de eficiencia y eficacia en el cumplimiento de la
misidn de las areas sujetas de estudio.

Elaborar, documentar y presentar los resultados obtenidos del analisis de la informacién de las
revisiones de control - diagnésticos administrativos y evaluacién de programas incluyendo las
acciones de mejoras detectadas.

Realizar el seguimiento de acciones de mejora a los procesos de apoyo identificados en las
revisiones de control -diagndsticos administrativos.

Elaborar los informes que se presentan a las diferentes instancias del TEPJF, asi como dar atencidn
y seguimiento a las solicitudes de informacién piblica que son requeridas por la Unidad de Enlace y
Transparencia, apoyando en los trabajos relativos con la Transparencia y Acceso a la Informacion
Pubtica.

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

0.2.1.0.0.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO

Dirigir auditorias y revisiones a las unidades administrativas del TEPJF, con el fin de promover la eficacia,
eficiencia y economia en el uso de los recursos financieros, huranos, materiales y tecnoldgicos, el apego a fa
normatividad aplicable, y el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas.

FUNCIONES

1.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del PACA y del PAT, con base en los aspectos prioritarios que
defina la o el titular de la Contraioria Interna, aportando la propuesta de [a Unidad, para su
integracion por la Unidad de Control y Evaluacién.

Coordinar la planeacidn, ejecucion y presentacion del informe de auditoria practicada a los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, asi como las relacionadas con el cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas de acuerdo al PACA.

Coordinar [a realizacién de auditorias no programadas que instruya la Comisidn de Administracién, y
las que solicite el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Poblica
del TEPJF u otfra instancia competente.

Formular, revisar y proponer a la o al titular de la Contraloria Interna, los proyectos de instrumentos
normativos que le sean encargados en materia de su competencia, asi como vigilar su actualizacion.

Convocar a las o los titulares de las dreas auditadas y participar en la confronta de las observaciones
y recomendaciones.

Presentar a consideracién de [a o del titular de Contraloria Interna los informes de auditorias y/o los
dictamenes.

Coordinar la practica de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del TEPJF.

Evaluar el curmplimiento de las medidas preventivas y correctivas a las observaciones derivadas de
las auditorias, asi como el avance en su implementacion.

Informar a la o al titular de la Contraloria Interna de la presunta responsabilidad administrativa
detectada en las auditorias y revisiones realizadas, y remitir previa su autorizacidn a ia Jefatura de la
Unidad de Responsabilidades los informes y dictamenes correspondientes, asi como la
documentacion soporte certificada.




10.

1.

12

13.

14,

15.

16.

17.

Presentar a la o al titular de la Contraloria Interna para autorizacion los puntos de acuerdo de los
asuntos a tratar en las sesiones de la Comision de Administracién.

Designar a una persona integrante de la Unidad como representante de la Contraloria Interna, en los
actos relativos a los procedimientos de adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacién de
servicios y obra ptblica, asi como los relacionados a la recepcion y finiquito de obras, practica de
inventarios de bienes muebles y de consumo; en los eventos de desincarporacion, donacion, venta y
otros, de activos no dtiles al TEPJF.

Coordinar y supervisar tas auditorias y revisiones que se requieran, asi como proponer y vigilar la
aplicacién de medidas y recomendaciones que correspondan.

Coordinar la planeacién y ejecucién, de auditorias conforme a las normas de auditoria que al efecto
autorice ta Comisién de Administracion.

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

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

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

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

0.2.1.0.0.2.0.0 DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO

Supervisar la ejecucién del PACA, respecto de las auditorias relacionadas con la administracién de
recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos; asi como de las solicitadas por la Comisidn de
Administracién, el Comité de Adguisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica del
TEPJF u otra instancia.

FUNCIONES

1.

Proponer a ta Jefatura de 1a Unidad de Auditoria Interna las unidades administrativas y los rubros a
auditar, conforme a la metodologia y los criterios de seleccion con el propdsito de efaborar el PACA.

Elaborar el PACA de fa Direccion con relacion a la administracién de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos para su presentacion a la Jefatura de Ja Unidad de Auditoria Interna.

Disefiar los instrumentos nommativos y de apoyo para ia practica de las auditorias y revisiones
relacionadas con la administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos y
una vez elaborados, someterlos a la consideracién de la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.

Supervisar que la planeacion y la ejecucion de las auditorias a su cargo refacionadas con la
administracidén de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos se realicen de
conformidad con las normas, técnicas y procedimientos de auditoria.

Verificar que las observaciones y recomendaciones determinadas como resultado de las auditorias
relacionadas con la administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, se
encuentren debidamente sustentadas con los papeles de trabajo y con evidencia suficiente y
competente.

Organizar las reuniones de confronta de resultados preliminares derivados de las auditorias
relacionadas con la administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, que
se lleven a cabo con las o los servidores publicos responsables de las unidades administrativas
auditadas.

Revisar que los informes de auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos contengan las observaciones y recomendaciones, para
presentarlos a consideracion de la Jefatura de la Unidad de Auditoria Interna.

Supervisar las auditorias de seguimiento a las observacicnes y recomendaciones formuladas con
motivo de las auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnelégicos y, en su caso, las determinadas por otros entes de fiscalizacion, asi como




10.

11.

12,

13.
14,

18,

16.

17.

la elaboracién del informe de seguimiento y someterlo a consideracion de la Jefatura de la Unidad de
Auditoria Interna.

Supervisar la practica de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del TEPJF.

Supervisar durante el proceso de las auditorias relacionadas con la administracién de recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, la elaboracion de las actas de inicio, confronta u
olras que se requieran y someterlas a la consideracion de la Jefatura de la Unidad de Auditoria
Interna.

Elaborar los puntos de acuerdo que se someteran a la Comision de Administracién, con los
resultados de las auditorias relacionadas con la administracién de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos en cumplimiento del PACA y someterlos a la consideracidn de la Jefatura
de la Unidad de Auditoria Interna.

Participar y/o designar a una persona integrante de la Direccién como representante de la
Contraloria Intema, en los actos relativos a los procedimientos de adquisicién de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como los relacionados a la practica de inventarios de
bienes muebles y de consumo; en eventos de desincorporacién, donacién, venta y otros, de activos
no utiles al TEPJF.

Supervisar el cumplimiento def PACA y del PAT de |2 Unidad de Auditoria Interna.

Revisar los informes de la Unidad de Auditoria Interna que se requieran para su presentacién vy
entrega a la Unidad de Control y Evaluacién,

Supervisar la ejecucién de las auditorias y revisiones correspondientes y someterlos a la
consideracién de la Jefatura de la Unidad de Auditoria Intema.

Cubrir las ausencias de fa o del titular de la Unidad de Auditoria Interna, de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las
que le confiera la o el titular de la Contraloria fnterna y/o la persona que sea su jefa o jefe inmediato
superior.

0.21.0.0.2.0.1 DEPARTAMENTQ DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Ejecutar las auditorias de conformidad al PACA, asi como las solicitadas por la Comision de
Administracion, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica u ofra
instancia, relacionada con la administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos con
el propésito 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
administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos conforme a la
metodologia y criterios de seleccidn establecidos y someterfos a consideracion de la Direccidn de
Area para la integracién en el PACA.

Participar en la elaboracion de los instrumentos normativos y de apoyo para la practica de las
auditorfas y revisiones relacicnadas con la administracién de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos.

Ejecutar las auditorias refacionadas con la administracion de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos de conformidad con las normas, técnicas y procedimientos de auditoria.

Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y revisiones relacionadas con la administracidn de
recursos humanos, matenales, financieros y tecnoldgicos, asi como integrar los expedientes
incorporando la decumentacion que sustente los resultados obtenidos.

Informar oportunamente a la Direccion de Area sobre el desarrollo de las auditorias y revisiones
relacionadas con la administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

Formular las observaciones y recomendaciones de las auditorias relacionadas con la administracién
de recursos humanes, materiales, financieros y tecnologicos, las cuales deberan estar debidamente
sustentadas en los papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente.




7.  Participar en la realizacion de las reuniones de confronta de resultados preliminares derivados de las
auditorias relacionadas con la administracion de recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos.

8. FElaborar los informes de auditorias relacionados con la administracién de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos, con las observaciones y recomendaciones definitivas.

9. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas por las auditorias relacionadas
con la administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, verificando su
avance de atencidn o solventacion e informar periddicamente a la Direccion de Area.

10. Realizar arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas del TEPJF.

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

12. Elaborar las actas de inicio, confronta u otras que se requieran en las auditorias relacionadas con la
administracién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, y someterlas a la
consideracion de la direccidn de area.

13. Participar como representante de la Contraloria Interna, en los actos relativos a los procedimientos
de adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios, ast como los relacionados a la
préactica de inventarios de bienes muebles y de consumo; en eventos de desincerporacion, donacién,
venta y otros, de activos no utiles al TEPJF.

14. Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las
que le confiera la o el titular de la Contraloria Interna, la o el titular de la Jefatura de Unidad y/o la
persona que sea su jefa o jefe inmediate superior.

0.2.1.0.0.2.2.0 DIRECCION DE AUDITORIAS ESPECIFICAS
OB.JETIVC

Supervisar la ejecucion del PACA, respecto de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de
programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas; asi como las solicitadas por la

;‘ Comisién de Administracién, el Comité de Adquisiciones, Arendamientos, Prestacion Servicios y Obra Publica
- del TEPJF,

FUNCIONES

*f* 1. Proponer a quien ocupe la titularidad de la Unidad de Auditorfa Interna las unidades administrativas y

los rubros a auditar, conforme a la metodologia y los criterios de seleccién con el propésito de
elaborar el PACA.

2. Elaborar el PACA de la Direccién, con relacién al cumplimiento de programas, proyectos, procesos y
desempefio de las unidades administrativas para su presentacion a la o al titular de la Unidad de
Auditoria Interna.

3. Disefiar los instrumentos nommativos y de apoyo para la practica de las auditorfas y revisiones
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas y una vez elaborados, someterlos a la consideracién de la o del titular de la Unidad
de Auditoria Interna.

4, Supervisar que la planeacién y la gjecucidn de las auditorfas a su carge relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectes, procesos y desempefio de las unidades administrativas se
realicen de conformidad con las normas, 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 desempeno de las unidades
administrativas practicadas, se encuentren debidamente sustentadas con los papeles de trabajo y
con evidencia suficiente y competente.

6. Organizar las reuniones de confronta de los resultados preliminares derivados de las auditorias
relacionadas con el cumplimiente de programas, proyectos, procesos y desempefio con las unidades
administrativas.

7. Revisar los informes de fas auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las unidades administrativas que contengan las observaciones y




recomendaciones, para presentartos a consideracién de la o del titular de la Unidad de Auditoria
Interna.

8. Supervisar 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 1a elaboracién del informe de seguimiento y someterfo a consideracién de la o
del titular de la Unidad de Auditoria Interna.

9. Supervisar durante el proceso de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas,
proyectos, procesos y desemperio de las unidades administrativas, la elaboracion de las aclas de
inicio, confronta u otras que se requieran y someterlas a la consideracidn de la o del tifular de la
Unidad de Auditoria Interna.

10. Elaborar los puntos de acuerdo que se someteran a la Comisién de Administracion, con los
resultados de las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y
desempefio de las unidades administrativas en cumplimiento del PACA y someterlos a la
consideracién de la ¢ del titutar de la Unidad de Auditoria Interna.

11. Participar y/o designar una persona integrante de la Direccidn como representante de la Contraloria
Interna, en los actos relativos a los procedimientos de adquisicidon de bienes, arrendamientos,
prestacién de servicios y obra publica, asi como, los relacionados a la practica de inventarios de
bienes muebles y de consumo; y en lo relativo a la recepcién y finiquito de obras, en eventos
de desincorporacion, donacian, venta y otros, de activos no ttiles al TEPJF.

12. Supervisar el cumplimignio del PACA y del PAT de la Unidad de Auditoria Interna.

13. Supervisar la ejecucion de las revisiones y elaborar los dictamenes correspondientes y someterlos a
la consideracion de la o del titular de la Unidad.

14. Cubrir las ausencias de la o del titular de Unidad de Auditoria Interma, de conformidad con el
despacha de los asuntos de su competencia.

15. Las demds funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las
que le confiera la o el titular de |la Contraloria Interna y/o la o el titular de la Unidad y/o la persona que
sea su jefa o jefe inmediato superior,

0.2.1.0.0.2.0.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS ESPECIFICAS
OBJETIVO

Ejecutar las auditorias de conformidad al PACA, asi como las solicitadas por la Comisién de
Administracidn, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacidn de Servicios y Obra Publica u otra
instancia, relacionadas con el cumpiimiento de, prograras, proyectos, procesos y desempenio de las unidades
administrativas del TEPJF con el proposito de verificar que eslas se sujeten a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1.  Elaborar las propuestas de ias 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 seleccidn establecidos y someterlos a consideracion de la
Direccién de Area para la integracion en el PACA.

2.  Participar en la elaboraciéon de los instrumentos normativos y de apoyo para la praciica de las
auditorias y revisiones relacionadas con el cumplimiento de programas, proyeclo, procesos y
desempefio de las unidades administrativas.

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

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




10.

11.

12.

Informar oportunamente a la Direccion de Area sobre el desarrollo de las auditorias y revisiones,
relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas.

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 y competente.

Participar en la realizacién de fas reuniones de confronta de los resultados preliminares derivados de
las auditorias relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempeiio de
las unidades administrativas.

Efaborar 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.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas de las auditorias relacionadas
con el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades
administrativas, verificando su avance de atencién o solventacion e infommar periddicamente a la
Direccidn de Area.

Elaborar las actas de inicio, confronta u otras que se reguieran en las auditorias relacionadas con el
cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las unidades administrativas y
someterlas a la consideracion de la Direccién de Area.

Participar como representante de |z Contraloria Interna, en los actos relativos a los procedimientos
de adquisicion de bienes, amendamientos, prestacién de servicios y obra pablica, asi como, los
relacionados a la practica de inventarios de bienes muebles y de consumo; asi como en los relativos
a la recepcién y finiquito de obras, en eventos de desincorporacion, deonacién, venta y otros, de
activos no dtiles al TEPJF.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las
que le confiera la o el titular de la Contraloria Interna yfo la o €] titular de la Unidad y/o la persona que
sea su jefa o jefe inmediato superior.

0.2.1.0.0.3.0.0. JEFATURA DE UNIDAD DE RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la legalidad en las funciones que realizan las y los
servidores pUblicos del TEPJF, en el desempefio de su empleo, cargo o comisién en materia administrativa,
investigar |a existencia de faltas administrativas y, en su caso, proponer & la o al titular de-la Contraloria
Interna las sanciones aplicables; en términos de los dispuesto por la normativa aplicable.

FUNCIONES )

1. Evaluar la calificacién de pliegos preventivos y definitives de responsabilidades que formulen las
unidades administrativas del TEPJF.

2.  Recibir gquejas y denuncias por incumplimiento de las obligacicnes de las y los servidores publicos o
por actos que infrinjan las disposiciones juridicas que regulen sus funciones y atribuciones.

3. Formular, revisar y proponer a la o al titular de la Contraloria Interna, los proyectos de instrumentos
normativos que le sean encargados en materia de su competencia, asi como vigilar su actualizacion.

4. Proponer a la o al titular de la Contraloria Interna la suspensién temporal del empleo, carge ©
comisién de la o del servidor publico, si a su juicio asi conviene para la conduccion o continuacion de
las investigaciones.

5.  Instruir el inicio y desahogo del procedimiento de responsabilidad administrativa.

6. Proponer ala o al titular de la Contraloria Interna los dictamenes técnicos de responsabifidades y los
proyectos de resolucion respective, a fin de someterlo a consideracion de la Comision de
Administracién, en los términos de lo dispuesto en el Acuerdo General 288/510(26-1X-2007), a través
del cual se cred ef Comité de Investigacion y Sustanciacian de Procedimientos Disciplinarios.

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




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

Recibir las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones en materia
de adquisiciones, prestacidn de servicios, arrendamientos de bienes, seguridad y obra publica, entre
otros, asi como la emision del dictamen correspondiente.

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de 1as obligaciones de las o los servidores plblicos
del TEPJF o por actos que infrinjan las disposiciones juridicas que regulen sus funciones y
atribuciones, informando de manera inmediata a fa o al titular de 1a Contraloria Intema.

Instrumentar las acciones necesarias, y proponer a la o al titular de la Contraforia Interna, las
sanciones econdémicas y en su ¢aso promover el cobro de las mismas al personal, con motivo de la
sustanciacion de los pracedimientos disciplinarios de responsabilidad administrativa.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de! Registro de las y los servidores plblices sancionados,
adscrifos al TEPJF y el Padrén del personal obligado a presentar Declaracién de Situacién
Patrimonial.

Supervisar la asesoria y apoyo a las y los servidores publicos del TEPJF, sobre el llenado de los
formatos de ta declaracién de sitracion patrimonial en sus tres medalidades, 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.

Proponer a la o al titular de la Contraloria Interna aquellos asuntos que deba conocer la Coordinacion
de Asuntos Juridicos del TEPJF, para la formulacion, cuando asi se requiera, de las querellas y
denuncias a que haya lugar.

Auxiliar a la o al titular de la Contraloria Interna en la formulacidon de reguerimientos, solicitud de
informacién, propuesta de sanciones y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en fa
materia de quejas, denuncias y responsabilidades.

Supervisar que se lleve a cabo la verificacién de la autenticidad de las cédulas profesicnales del
personal adscrito al TEPJF, en apego al procedimiento.

Supervisar y revisar la fundamentacion y motivacidn de las observaciones generadas en los informes
de resultados de las auditorias y revisiones, previo a su presentacion a la o al fitular de la Contraloria
Interna.

Cubrir las ausencias de gquien ocupe la titularidad de la Contraloria Interna de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia.

Practicar todas las diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente y sustentar
juridicamente el expediente relacionado con presuntas iregularidades cometidas por servidores
plblicos.

Proponer a la o al titular de fa Confraloria Interna la capacitacion permanente en materia de
responsabilidades, quejas, inconformidades y contencioso, para incorporarse al Programa Anual de
Capacitacidn,

Requerir a las unidades administrativas del TEPJF, la informacidn necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y {as
que le confiera la o el titular de la Contraloria Intemma.

0.2.1.0.0.3.1.0. DIRECCION DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

Supervisar la recepcion y atencién de quejas, denuncias e inconformidades; la sustanciacion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa; asi como la elaberacion de los proyectos de resolucidén que
son presentados a la Comision de Administracion.

FUNCIONES

1.

Proponer a la Jefatura de Unidad de Responsabilidades los criterios técnicos y operativos para la
recepcion y atencion de quejas y denuncias e instauracion de procedimientos disciplinarios de
responsabilidad administrativa que deban tramitarse en los términos de lo dispuesto en &l Acuerdo
General 288/510(26-IX-2007), a través del cual se cred el Comité de Investigacion y Sustanciacion
de Procedimientos Disciplinarios.




1.

10.

11.
12

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

Supervisar la elaboracion de los requerimientos formulados a las unidades administrativas del
TEPJF, relacionadas con los hechos objeto de la investigacidn.

Supervisar la elaboracion de proyectos de resolucion de las inconformidades, quejas, denuncias y
procedimientos disciplinarios de responsabilidad administrativa.

Verificar que la sustanciacidn de los procedimientos disciplinarios, se apegue a lo dispuesto en el
Acuerdo General 288/510{(26-1X-2007), a través del cual se cred el Comité de Investigacion y
Sustanciacién de Procedimientos Disciplinarios.

Levantar y suscribir actas administrativas relativas al desahogo de las audiencias.

Mantener comunicacién con las oficinas tributarias, a fin de supervisar el cobro de las sanciones
econdmicas impuestas a las y los servidores piblicos.

Supervisar el control y actualizacion del Registro del Personal Sancionado adscrite al TEPJF,

Revisar que se lleve a cabo la verificacion de la autenticidad de las cédulas profesionales del
personal adsciito al TEPJF en apege al procedimiento.

Supervisar {a asesoria y apoya a las y los servidores publicos TEPJF, para el cumplimiento en la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial en sus tres modalidades.

Prestar [a asesoria que le sea requerida en las materias de su competencia.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las
que le confiera |2 o el titular de 1a Contraleria Interna y/o la persona que sea su jefa o jefe inmediato
superior.

0.2.1.0.0.3.1.0.1 DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

Atender el tramite de [as quejas, denuncias e inconformidades, asi como de los procedimientos
administrativos, derivados de presuntas responsabilidades de las y Ios servidores plblicos del TEPJF, con las
excepciones previstas en las leyes que correspondan y los acuerdos que expida la Comisién de
Administracion.

FUNCIONES

Analizar la procedencia de las quejas o denuncias presentadas contra las y los servidores piblicos
del TEPJF cuya competencia corresponda a la Contraloria Interna, a fin de identificar posibles
causas de responsabilidad administrativa

Efectuar las actividades necesarias para la radicacién e instruccidén de los diversos procedimientos
administrativos iniciados de oficio, por queja o denuncia.

Elaborar oficios para solicitar a la Secretaria General de Acuerdos, !a practica de diligencias de
emplazamiento, notificacién o citatorio, en los expedientes de investigacidn o procedimiento
administrativo, segun sea el caso, iniciados con motivo de las quejas o denuncias.

Tramitar el procedimiento de investigacién cuando se presuma la existencia de conducta irregular por
parte de los servidores publicos.
Desahogar el procedimiento de responsabitidad administrativa en todas sus etapas.

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

Elaborar los proyectos de los dictdmenes y proyectos de reselucion derivados de los acuerdos,
responsabilidad administrativa e inconformidades.

Efectuar la verificacion de la autenticidad de las cédulas profesionales del personal adscrito al
TEPJF.

Asesorar y brindar apoyo a las y los servidores plblicos al TEPJF, para el cumplimiento en la
presentacidn de las declaraciones de situacién patrimonial en sus tres modalidades.




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

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se ahroga el Manual Especifico de Organizacidn de la Contraloria Interna autorizado
mediante Acuerdo 289/510(26-1X-2007}).

SEGUNDO - El presente Manual de organizacion especifico entrara en vigor el dia de su publicacién en la
pagina de intranet del Tribunal Electoral.

TERCERQ .- Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de ta Faderncion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 67 SESION ORDINARIA DE 2011

ACUERDO: 158/56(30-V1-2011)
FECHA DE ACUERDOC: 30-Vi-2011

EL SUSCRITO, LICENCIADO GUSTAVO E. VARELA RUIZ, 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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANC JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento en 34 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde al "MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA CONTRALORIA INTERNA", aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion, mediante acuerdo 158/S6(30-Vi-2011) emitido en la Sexta Sesion Ordinaria de 2011,
que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de esta Secretaria.- DOY FE.- México,
Distrito Federal, & de julio de 2011.- Rdbrica,




