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REFORMA AL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO APARTADO VI. RELATIVO A LA CONTRALORIA
INTERNA

VI. CONTRALORIA INTERNA
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B) ESTRUCTURA ORGANICA

1. Contralor/a Interno/a.

2. Asesor/a.

1. Jefe/a de Departamento de Investigacion.

1. Secretaria/o Ejecutiva/o.

I. Auxiliar de Oficina.

1. Director/a de Fiscalizacion, Desempeiio y Normatividad.

1. Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion y Control Preventivo.

2. Analista Fiscalizador.

1. Director/a de Presuntas Responsabilidades, Inconformidades y Control Patrimonial.
1. Jefe/a de Departamento de Denuncias y Situacion Patrimonial.

C) OBJETIVO

Fiscalizar ¢l manejo, custodia y aplicacion de los recursos del Tribunal Electoral, asi como m\tluu;-k)s Rl(%le‘_(kbﬂ o)

su caso. aplicar las sanciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades /\dmnﬂtraﬁ&«&\ <Ley/
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, en materia de auditoria, segmml';\m a‘e‘féje&('m 84[‘
presupuesto y de responsabilidades. d "j "N NE e

D) ATRIBUCIONES

‘Las conferidas en el articulo 202 del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.



SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

E) DESCRIPCION FUNCIONAL POR PUESTO

Unidad de adscripcion: Contraloria Interna

Nombre del puesto: Contralor/a Interno/a
Nivel Tabular: Contralor/a Interno/a.

Objetivo: Fiscalizar el manejo, custodia y aplicacion de los recursos del Tribunal Electoral, asi como instruir los
procedimientos y. en su caso, aplicar las sanciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. en materia de auditoria, seguimiento del ejercicio
del presupuesto y de responsabilidades.

Funciones:

1. Coordinar, en el marco del programa interno de auditoria. la ejecucion de auditorias contables, operacionales, de
resultados y de desempefio a las unidades administrativas del Tribunal'y, en su caso, recomendar las acciones preventivas
y correctivas para la solventacion de las observaciones:;

2. Verificar que los 6rganos y areas del Tribunal cumplan con las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacion. presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos:

3. Coordinar, vigilar y supervisar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones que deriven de las auditorias
realizadas por la propia Contraloria, asi como de las formuladas por la Auditorfa Superior de la Ciudad de México y por
las y los auditores externos, ¢ informar periodicamente al Pleno sobre el estado que guarda;

4. Acordar con la Presidencia las cuestiones administrativas de su area;

. Coordinar las actividades de las Direcciones de Area adscritas a la Contraloria:

wn

6. Vigilar que los actos de entrega-recepcion de las personas servidoras puablicas del Tribunal se realicen en términos de la
normativa aplicable;

7. Supervisar la atencion a las quejas y denuncias que se formulen en materia de responsabilidades administrativas:

8. Vigilar la sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa en que incurran las personas servidoras
publicas y ex servidoras pablicas del Tribunal: emitir las resoluciones y. en su caso. imponer las sanciones atinentes de
faltas no graves proveyendo lo necesario para su debido cumplimiento; en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

9. Supervisar la tramitacion y emitir la resolucion en los recursos de revocacion que se promuevan en contra de las
resoluciones administrativas que dicte la Contraloria;

10. Expedir constancias que acredite la existencia o inexistencia de registro de sancién admlmstratlva’[‘)%mlﬁc@n(
ejecutoriada, para aquellas personas que lo soliciten:; y < UNIDg

L N O

atribuciones y, en su caso, designar a sus representantes quienes asistiran en términos de la normativa aplicable; 5 S
Ny e B

13. Revisar que las adquisiciones de bienes, los arrendamientos y la prestacion de servicios, asi como la obra publica y
servicios relacionados con la misma, se ajusten a los procedimientos normativos y montos autorizados;

LAY
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14. Coordinar y supervisar que la sustanciacion de los recursos de inconformidad que presenten las proveedoras con relacion
a los actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones, contratacion de arrendamientos y servicios. asi como de obra
publica y servicios relacionados con la misma, se lleven a cabo en términos de la legislacion aplicable y en su oportunidad

emitir la resolucion correspondiente;

15. Verificar y evaluar la consistencia de la informacion programatica, presupuestal y financiera del Tribunal, con las

fuentes contables y la solidez de los sistemas y procedimientos que se siguen para producirla:

16. Informar trimestralmente al Pleno, de las deficiencias o desviaciones que detecte en ¢l reporte del avance del Programa
Operativo Anual presentado por la Secretaria Administrativa, respecto de los objetivos y metas fijados en los proyectos de

las dreas para que se determinen las medidas legales y administrativas conducentes:

17. Requerir fundada y motivadamente a las personas servidoras publicas del Tribunal, asi como a las personas
proveedoras, contratistas y prestadoras de servicios, toda la informacion y documentacion necesaria para el debido

cumplimiento de sus funciones;

18. Solicitar fundada y motivadamente informes, documentos, asi como ¢l apoyo y colaboracion a las diversas autoridades.

dependencias, entidades y 6rganos publicos, para el desempeno de sus atribuciones:

19. Vigilar el debido cumplimiento de la normativa en materia Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Archivos;

20. Atender consultas y emitir opiniones relacionadas con el ambito de su competencia;
21. Comparecer ante las diversas instancias jurisdiccionales, en su calidad de autoridad responsable:

22.Proponer al Pleno los proyectos y/o reformas de procedimientos, Manuales, Codigo de Conducta, Céodigo de
Etica, y demas normativa para el buen funcionamiento del Tribunal Electoral, y

23. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomienden el Pleno o la Presidencia.
Reporta a: Pleno.
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel académico: Licenciatura con antigiiedad minima de tres afios.
Carrera: Contaduria Pablica, Administracion, Economia, Derecho o afin.
Acreditamiento: Titulo y cédula profesional.

LLaborales

Area de Formacion: Econémica-administrativa

Anos de experiencia profesional: tres afos.

Personal a cargo: Director/a de Fiscalizacion, Desempeiio y Normatividad, Director/a de Presuntas Résponsabhilidades,
Inconformidades y Control Patrimonial, Asesor/a (2), Jefe/a de Departamento de Investigacion, Secrétario/a
Ejecutivo/a y Auxiliar de Oficina. g
Otras caracteristicas:

* La persona titular de la Contraloria sera designada por el Pleno del Tribunal.

e Cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 16 de la Ley de Auditoria y Control Interno de la Adavinistiacion
Publica de la Ciudad de México.

e Acreditar experiencia minima de tres afios, en alguna de las siguientes materias: transparencia, evaluacion,
fiscalizacion, rendicion de cuentas, contabilidad gubernamental, control interno, responsabilidades
administrativas, combate a la corrupcion en la Administracién Piblica.
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e Tener mas de treinta afios de edad, al dia del nombramiento.

* No tener impedimento para ocupar el cargo, de conformidad con la normativa aplicable.

Unidad de Adscripcion: Contraloria Interna.
Nombre del Puesto: Asesor/a.
Nivel Tabular: Jefa/e de Departamento “BB”.

Objetivo: Asesorar en el disefio e implementacion de metodologias de control interno y gestion de riesgos, asegurando
que los esfuerzos de fiscalizacion se enfoquen en las areas de mayor vulnerabilidad o riesgo.

Funciones:
1. Elaborar y preparar los proyectos de informes que la Contraloria Interna debe presentar;
2. Realizar los estudios, investigaciones o analisis multidisciplinarios, que le sean encomendados;

3. Revisar y analizar los proyectos de instrumentos o reformas normativas del Tribunal Electoral a efecto de verificar
que cumplan con la legalidad vigente y no generen riesgos de control interno;

4. Elaborar proyectos de opiniones técnicas, criterios o respuestas a consultas competenciales que se formulen a la
Contraloria Interna;

5. Coadyuvar en el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, observaciones y acuerdos emitidos por
la Contraloria;

6. Fungir como enlace de la persona titular de la Contraloria Interna ante instancias externas, como la Contraloria
General de la Ciudad de México, La Auditoria Superior de la Ciudad de México y aquellas del Sistema Local
Anticorrupcién, en los asuntos que le sean delegados;

7. Organizar y preparar las sesiones, reuniones y presentaciones estratégicas de la Contraloria;

8. Participar en el diseiio e imparticion de programas de capacitacion y sensibilizacién dirigidos a las personas
servidoras publicas del Tribunal Electoral en temas de ética publica, prevencién de conflictos de interés, y buen
gobierno, fomentando una cultura de control y legalidad, y

9. Apoyar en la actualizacion y mejora continua de los Manuales de Procedimientos o normativa del Tribunal
Electoral para reflejar los cambios normativos y operativos.

10. Apoyar en la implementacion de herramientas y metodologias para la deteccion y gestion proactiva de posibles
conflictos de interés o incongruencias patrimoniales entre el personal del Tribunal Electoral;

11. Apoyar en la revisién y andlisis, previo a su formalizacion, de los proyectos de bases y\éonvocatorias para los
procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el fin de identificar y mitigar ¥iesgos'o in¢amplimiento
normativo;

12. Apoyar en el disefio, implementacion y actualizacion constante de la Matriz de Riesgos-Institucional, definiendo
los criterios de probabilidad e impacto y estableciendo una escala de niveles de riesgo; &

13:Mantener informada a la persona titular de la Contraloria Interna de los asuntos a tratarcon Tos/diversos rganos
o autoridades, locales, federales o cualquiera que sea el caso;

14. Supervisar el adecuado y oportuno despacho de las comunicaciones oficiales de la Contraloria Interna, y
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15. Aquellas que se determinen en la normativa interna aplicable; asi como las que la persona superior jerarquica le
encomiende en relacion con su puesto.

Reporta a: Contralor/a Interno/a.

Requerimientos del puesto:

Académicos:
Nivel académico: Licenciatura.
Carrera: Contaduria Pablica, Administracion, Economia, Ciencias Politicas o Derecho.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional.

Laborales:
Area de Formacion: Juridica, politica, administrativa u otras.

Aiios de experiencia profesional: Preferentemente uno.
Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades:
Conocimientos: Planeacion, redaccion, capacidad de analisis y sintesis, elaboracion de documentos de diagnostico y
analisis, formulacion de estrategias.

Habilidades: Toma de decisiones, mediacion, organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.
Otras caracteristicas:

* No tener impedimento para ocupar el cargo, de conformidad con la normativa aplicable.

Unidad de Adscripcion: Contraloria Interna.
Nombre del Puesto: Asesor/a.
Nivel Tabular: Jefa/e de Departamento “BB”.
Objetivo: Facilitar ¢l cumplimiento de las responsabilidades de la persona titular de la Contraloria Interna, mediante la
organizacion de sus actividades. el despacho oportuno de sus comunicaciones con las diferentes unidades administrativas
del Tribunal, asi como con otras autoridades y 6rganos locales y/o federales.
Funciones:

SN L7
N\
Q&

1. Elaborar los informes y documentos solicitados por la persona titular de la Contraloria Interna;

&\ \”'I;S

4. Coadyuvar en ¢l debido seguimiento a los acuerdos tomados por la Contraloria Interna con titulares de l;ié,u;f?dm{su
Administrativas del Tribunal: f”/,.‘ -~ &
/ .

5. Entablar y mantener los vinculos institucionales y relaciones pablicas necesarias para el adecuado desarrollo de
las funciones de la Contraloria Interna;

6. Coadyuvar en el control de los asuntos vinculados a las funciones de la persona titular de la Contraloria Interna;
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7. Coadyuvar con el debido seguimiento a los acuerdos tomados por la Contraloria Interna con las personas titulares
de los 6rganos y dreas del Tribunal;

8. Elaborar reportes técnicos, anilisis presupuestales y propuestas de mejora en indicadores de desempeiio
institucional;

9. Apoyar en la atencién de requerimientos de 6rganos externos, locales o federales en temas vmculados con gestion
y control interno;

10. Coadyuvar en el diseiio y evaluacion de estrategias de control preventivo desde una perspectiva econémica y
normativa;

I1. Mantener actualizada la informacién técnica y documental que respalde las decisiones de la persona titular de la
Contraloria Interna, y

12. Aquellas que se determinen en la normativa interna aplicable; asi como las que su superior jerarquico/a le
encomiende en relacién con su puesto.

Reporta a: Contralor/a Interno/a.
Requerimientos del puesto:

Académicos:
Nivel académico: Licenciatura.
Carrera: Contaduria Pablica, Administracion, Economia, Derecho, Ciencias Politicas, o afin.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional.

Laborales:
Area de Formacion: Juridica, politica, administrativa u otras.
Anos de experiencia profesional: Preferentemente uno.

Personal a cargo: No aplica.
Conocimientos y Habilidades:

Conocimientos: Planeacion, redaccion, capacidad de analisis y sintesis.
Habilidades: Toma de decisiones. mediacion, organizacion y coordinacion de equipos de trabajo.

Otras caracteristicas:

* No tener impedimento para ocupar el cargo, de conformidad con la normativa aplicable.

Unidad de adscripcion: Contraloria Interna.
Nombre del puesto: Jefa/e de Departamento de Investigacion.

Nivel Tabular: Jefa/e de Departamento “BB”.

X
Objetivo: Realizar de manera técnica, imparcial y exhaustiva, la fase de investigacion de las denynmﬁsy prgs(imtas\
faltas administrativas, recabando, analizando y asegurando la integridad de la evidencia pal"n d,etermumr
existencia de una falta, la identidad del probable responsable, y elaborar el Informe de Presunta Responsnbllldad
garantizando el estricto cumplimiento del debido proceso conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas
de la Ciudad de México.

Funciones:
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1. Analizar los hechos narrados y la evidencia preliminar para evaluar la procedencia del inicio del Procedimiento
de Investigacion, conforme a los supuestos de Ley;

2. Elaborar los proyectos de Acuerdo de Inicio de Procedimiento de Investigacion o, en su caso, de Desechamiento;
3. Dirigir la apertura formal y la integracion inicial del Expediente de Investigacion;

4. Ordenar, emitir y notificar los requerimientos de informacion y documentacion a las areas del Tribunal y a
terceros, asegurando que la solicitud esté fundamentada legalmente y sea especifica;

5. Realizar la ejecucion de las diligencias de inspeccion y verificacion de hechos o bienes, asegurando la correcta
elaboracion de las Actas Circunstanciadas respectivas;

6. Conducir las entrevistas y las declaraciones a denunciantes, testigos y probables responsables, garantizando el
respeto al debido proceso;

7. Presentar el Informe de Presunta Responsabilidad y el Expediente de Investigacion debidamente integrado y
foliado;

8. Realizar la entrega formal del expediente al drea sustanciadora mediante el oficio de remision correspondiente
una vez aprobado el Informe de Presunta Responsabilidad;

9. Emplear metodolégicas y procedimentales conforme a la normatividad aplicable;

10. Atender los requerimientos de informacion solicitados por la persona titular de la Contraloria Interna, la
autoridad sustanciadora o autoridades externas relacionados con los procedimientos de investigacion, y

I1. Aquellas que se determinen en la normativa interna aplicable; asi como, las que su superior jerarquico/a le
encomiende en relacion con su puesto.

Reporta a: Contralor/a Interno/a.
Requerimientos del puesto:

Académicos
Nivel académico: Licenciatura o carrera terminada.
Carrera: Derecho.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional.

Laborales
Area de Formacion: Administracién piblica o derecho
Aiios de experiencia profesional: Preferentemente un afo.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y habilidades:

Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y Normatividad en investigacion, gestlmr de provecto§ &
control interno, ética publica, asi como, procedimientos jurisdiccionales o administrativos y manejo de hermmmntas

informaticas de uso generalizado.
Habilidades: Planeacién estratégica, organizacion, liderazgo, analisis critico, trabajo en equipo.
Otras caracteristicas:

No tener impedimento para ocupar ¢l cargo, de conformidad con la normativa aplicable.
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Unidad de adscripcion: Contraloria Interna.
Nombre del puesto: Secretaria/o Ejecutiva/o.
Nivel Tabular: Secretaria/o Ejecutiva/o “D™:

Objetivo: Garantizar la adecuada recepcion, turno y seguimiento de la documentacion y comunicaciones de la oficina
de la persona titular de la Contraloria, y auxiliar en el desahogo de las actividades de la persona titular de la
Contraloria.

Funciones:
1. Apoyar a la persona titular de la Contraloria en la preparacion de presentaciones e informes;
2. Recibir llamadas, correos electronicos y visitas;

3. Redactar, revisar y dar formato a documentos oficiales emitidos por la persona titular de la Contraloria Interna,
tales como oficios, circulares, comunicados y memorandos;

4. Custodiar y el manejo del archivo garantizando su integridad y facil localizacién;

5. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos en las reuniones de la persona titular de la Contraloria,
verificando su cumplimiento por parte de las dreas responsables y reportando el estatus;

6. Coordinar con las areas administrativas de la entidad la gestion de recursos materiales y servicios generales
necesarios para el funcionamiento de la oficina;

7. Manejar informacion delicada, como denuncias, informes preliminares de auditoria y procesos de responsabilidad,
manteniendo la mas estricta confidencialidad y discrecién;

8. Turnar la correspondencia para su tramite, conforme a las instrucciones de la persona titular de su drea;
9. Administrar el suministro de papeleria y bienes de consumo de acuerdo a las necesidades del drea;
10. Facilitar la comunicacién fluida y la distribucion de informacién a todo el personal de la Contraloria;

11. Coadyuvar en la supervision para que la documentaciéon clasificada se archive y resguarde conforme a los
criterios de seguridad y acceso a la informacion;

12. Mantener y actualizar las bases de datos y directorios de contactos necesarios para la operacion de la Contraloria;

13. Identificar puntos de mejora en los flujos de trabajo administrativo de la Contraloria Interna y proponer
soluciones para hacer los procesos de gestion de documentos y comunicaciéon mas dgiles;

)

A A\~
1

\J /
J % N

14. Coordinar con la Unidad de Servicios Informaticos la solucién de problemas técnicos menéres que afecten fa

operacion diaria en la Contraloria Interna; N6 &

S oy &Y

hechas de conocimiento y distribuidas en las dreas pertinentes;

-~ w K
16. Apoyar en el control de la asistencia y los tramites de licencias, vacaciones y permisos del p’érgonal:aﬁsg’l‘im aJa(
Contraloria Interna; DA ~ s

it

17. Colaborar en la orientaciéon y la induccién administrativa basica del personal de la Contraloria, especialmente
en lo referente a las normas internas de comunicacion y el manejo de documentos, y

18. Aquellas que se determinen en la normativa interna aplicable; asi como las que la persona superior en jerarquia
le encomiende en relacién con su puesto.
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Reporta a: Contralor/a Interno/a
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel académico: Carrera técnica.
Carrera: Secretaria/o Ejecutiva/o.
Acreditamiento: Certificado.

Laborales

Area de formacion: Administrativa.
Anos de experiencia profesional: Preferentemente uno.
Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos: Manejo de Office, equipo de oficina. redaccion y ortografia.
Habilidades: Facilidad en la comunicacion oral y escrita, y discrecion.

Otras caracteristicas:

+ No tener impedimento para ocupar el czirgo. de conformidad con la normativa aplicable.
Unidad de adscripcion: Contraloria Interna

Nombre del puesto: Auxiliar de Oficina.

Nivel Tabular: Asistente "C"'

Objetivo: Proporcionar el apoyo administrativo y operativo para la adecuada atencion de las funciones de la
Contraloria Interna necesario para la operacion fluida de la Contraloria Interna.

Funciones:

1. Brindar apoyo operativo y administrativo en la entrega, recepcion y resguardo de la documentacion oficial, asi
como colaborar en tareas de control y registro, garantizando la correcta ejecucion de los procedimientos internos
establecidos por la Contraloria Interna;

2. Entregar y recibir documentacién oficial entre areas internas y externas, asegurando su traslado seguro y
oportuno; \\)\\\J-ﬂ"_ CLL,

<
WNIDOg (f'.\.‘
& i
: ;

N
3. Resguardar temporalmente documentacién confidencial bajo las medidas de seguridad indieadas?), 4 )

Py

,‘\/

4. Controlar y registrar entregas y recepciones mediante bitacoras o sistemas internos;
& B

$ T o

5. Coadyuvar en la elaboracion de formatos y documentos para verificar anexos, previo su entréga-0-¢n

6. Gestionar acuses y comprobantes de entrega ante 6rganos internos y externos; 5

] A0 T
7. Apoyar en la correcta clasificacion y archivo de la documentacién segan la normatividad aplicable, identi
aquella que es reservada o confidencial;

icando

8. Apoyar en la preparacién de las carpetas de trabajo, incluyendo formatos de acta, sellos, listados de

requerimientos y la documentacion de respaldo necesaria;
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9. Colaborar en la preparacion de sobres y la verificacién de domicilios para la correcta entrega de notificaciones;
citatorios o requerimientos formales, asegurando el registro de fechas y la obtencién de acuses;

10. Colaborar en la logistica de reuniones y actos administrativos;
I1.Elaborar reportes sobre el estado de entregas y documentacion recibida;

12.Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean encomendadas y;

13. Aquellas que se determinen en la normativa interna aplicable; asi como las que la persona superior jerirquica le
encomiende en relacién con su puesto.

Reporta a: Contralor/a Interno/a.

Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel académico: Nivel medio superior.

Carrera: No aplica.

Acreditamiento: Certificado o constancia de estudios.

[.aborales

Area de Formacion: Preferentemente administrativa.
Anos de experiencia profesional: Preferentemente un afio.

Personal a cargo: No aplica
Conocimientos y habilidades:

Conocimientos: Manejo basico de Herramientas informédticas de uso generalizado. manejo de archivos, conocimiento basico
de archivo y clasificacion de documentos y tener conocimiento del Reglamento de Transito, manejo de automovil,

conocimientos generales sobre mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, uso de caminos y rutas, uso de
herramientas mecénicas.

Habilidades: Organizacion, vocacion de servicio y confiabilidad y discrecién.
Otras caracteristicas:

e No tener impedimento para ocupar el cargo. de conformidad con la normativa aplicable.

Unidad de adscripcion: Contraloria Interna.
Nombre del puesto: Director/a de Fiscalizacion, Desempefio y Normatividad.

Nivel Tabular: Director/a “B”.

| Objetivo: Coordinar y dirigir el Programa Interno de Auditoria (Fiscalizacion), evaluando de fb’;:[m‘( ohjetiva )214\
| ) legalidad y eficiencia de la gestion operativa, financiera y administrativa del Tribunal, asi comé“d_gmgm de
cumplimiento del Programa Operativo Anual y del ejercicio del presupuesto del Tribunal y, en su caso, emitir las
recomendaciones correspondientes. Asimismo, promover el mejoramiento continuo del desempefio institucional
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