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INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Contraloria del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Tlaxcala, ha sido elaborado en cumplimiento al articulo 80, fraccion VI de
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, el disefio y difusién de este documento
obedecen a la intencién de especificar por escrito su organizacion, relacion de procesos y

procedimientos, ilustrar su identidad, y ser util como material de consulta y conocimiento.

De esta manera este documento contempla en su contenido: introduccion, base legal que nos
rige, atribuciones, organigrama, objetivos, funciones y procedimientos que le dan identidad a esta
Unidad Administrativa y que justifican su existencia, tutelando su actuacién en los principios de
Honestidad, Eficiencia, Calidad y Transparencia, teniendo como fin prevenir omisiones e

inobservancias a las disposiciones legales.

La elaboracién de este manual quedara sujeta a cambios, toda vez que esta estructura presente
cambios de desarrollo y evolucién en su operacion y planificacién, a fin de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficaz.
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MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Organica del Poder Judicial de Estado de Tlaxcala.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Ley laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacidn en el Estado de Tlaxcala.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.

Caodigo Financiero del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Codigo de Etica Judicial para la Imparticion de Justicia en el Estado de Tlaxcala.

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.


http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-accinf2012-1.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-entrecep2011.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-protper2012.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-archivo2011.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-derech2011.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-discrimina2013.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-igualmyh2012.doc
http://201.122.192.8/legislacion/leyes/l-patpu2005.doc
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e Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala.

e Reglamento Interior de la Comision de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Tlaxcala.

e Lineamientos para la autorizacién del Gasto Médico.

e Lineamiento de Racionalidad, Disciplina y Austeridad Presupuestaria.

e Lineamientos para el registro y gestion de libertad provisional bajo caucion y
conmutaciones.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala.


http://201.122.192.8/legislacion/reglamentos/r-incomacinfo.doc
http://201.122.192.8/legislacion/reglamentos/r-incomacinfo.doc
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OBJETIVO GENERAL.

Aportar una descripcion detallada de las actividades institucionales que se llevan a cabo en los
procedimientos administrativos que se realizan en Contraloria del Tribunal Superior de Justicia,
con la intencién de regular las técnicas de trabajo, a través de gestiones ldgicas secuenciales
para dar cumplimiento a programas, acciones, objetivos y metas de forma pronta completa e
imparcial dando respuesta trasparente y eficiente y con un alto sentido humanista en el
desempefio de la funcion.
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ATRIBUCIONES.

De acuerdo a la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, seccién tercera:
“Articulo 80. La Contraloria tendra las siguientes obligaciones:

“l. Coordinar, controlar, investigar, inspeccionar y organizar el sistema de control y
‘evaluacion gubernamental de la actividad administrativa e inspeccionar el ejercicio

“del gasto publico del Poder Judicial;

“II. Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico del Poder Judicial con el

“‘Presupuesto de Egresos;

“IIl. Practicar auditorias administrativas a todas las areas del Poder Judicial, a efecto

“de comprobar la eficiencia de los funcionarios judiciales;

“IV. Realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de las actividades

“desarrolladas en las diferentes areas del Poder Judicial;

“V. Recibir y registrar las declaraciones de situacién patrimonial que deban presentar
‘los servidores publicos del Poder Judicial, en forma y términos que determinen las

‘leyes, y
“VI. Formular y actualizar los manuales de organizacién del Poder Judicial;

“VII. Intervenir en las juntas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios

‘y Obra Publica, en calidad de asesor, con derecho a voz y voto.
“VIII. Las demas que faculte la Ley.

‘Articulo 80 Bis. La Contraloria, con autorizacion expresa del Presidente del Consejo de la
“‘Judicatura podra contratar los servicios profesionales de despachos privados de contabilidad,
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“auditoria y fiscalizacién para coadyuvar en el cumplimiento de sus tareas o para encomendarles
‘en forma integral alguna o algunas acciones de la competencia de la propia Contraloria. En este
‘caso, se establecera que el contenido de las diligencias tiene caracter confidencial y que sus
‘autores tienen la obligacion de guardar el secreto profesional y sus resultados deberan

‘informarse al Pleno del Tribunal Superior de Justicia por conducto del Presidente.

“‘Articulo 80 Ter. La Contraloria, a fin de garantizar y mantener su criterio independiente en la
‘evaluacion de las operaciones sujetas a su revision no participara en la mecanica operativa de

“las otras areas.

‘Articulo 80 Quater. Para la consecucién de sus objetivos, la Contraloria contara con el personal
“que sea necesario para llevar a cabo su funcién y para organizar el personal que preste auxilio a

‘los magistrados que deban realizar las visitas conforme a la Ley.

“Articulo 104. ...

‘La Controlaria del Poder Judicial ejercera las funciones de control y vigilancia del manejo del
“fondo y, contara con el personal subalterno, contadores o escribientes, que designe el Consejo
‘de la Judicatura. *

‘Reglamento del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala:

“Articulo 84. La Contraloria tendra las obligaciones que establece el articulo 80 de la Ley
“Organica y las siguientes:

‘l. Intervenir en la revision de los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y
‘prestacién de servicios, de obra publica, enajenacion de bienes muebles y los demas que
‘refieran manejo de los recursos, asi como de las bases conforme a las cuales se sujetaran los
“procedimientos de licitacidn publica, invitacion restringida y adjudicacion directa;

“Il. Establecer e instrumentar las politicas, procedimientos y estrategias de operacion de la
‘contraloria, conforme a la normatividad en materia de auditoria, visitas administrativas, control y
evaluacién, responsabilidades, quejas, denuncias e inconformidades del Poder Judicial;

“ll. Someter a la consideraciéon y aprobacion del Pleno del Consejo el programa anual de
‘auditoria, visitas administrativas, declaracion de modificacién patrimonial, participaciéon en
‘inventarios y los demas inherentes a las funciones a cargo de la contraloria, asi como
‘encomendar a las areas dependientes de ésta su ejecucion y acciones;
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“IV. Llevar a cabo las visitas administrativas que le instruya el Pleno del Consejo, a las areas no
‘jurisdiccionales, en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, egresos, financieras,
“‘administrativas, operacionales, fondos y valores, obra publica, recursos humanos, contabilidad y
‘de cualquier otro tipo, a las areas que conforman el Poder Judicial, emitiendo el informe
‘correspondiente a que haya lugar, pudiendo ampliar el objeto de dicha visita, con el proposito de
“transparentar la gestion del manejo de sus recursos;

‘n. Si en el ejercicio de sus funciones y en uso de sus facultades, advirtiera irregularidades,
‘levantara el acta correspondiente y dard cuenta al Pleno del Consejo en un término de
‘veinticuatro horas;

‘VI. Apoyar a la Comision de Administracién en la formulacién de las observaciones y
‘recomendaciones derivadas de las auditorias, revisiones o visitas, efectuar el seguimiento sobre
‘el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren acordado para su solventacion;

“VII. En coordinacién con la Comision de Administracion, verificar que la elaboracion de la cuenta
‘publica cumpla con la normatividad respectiva y se apegue a los principios de contabilidad
“aplicables al sector publico, asi como verificar también, que en los casos de contratacion de
‘obras o servicios, la informacion relacionada con la documentacién justificativa y comprobatoria
“de la cuenta publica esté debidamente integrada;

“VIll. Delegar o conferir las atribuciones que fueren necesarias al personal adscrito a la
‘contraloria para el debido cumplimiento de los asuntos de su competencia, con el objeto de
“‘cumplir con la méxima diligencia las funciones y atribuciones que le corresponden;

“IX. Expedir las autorizaciones que se requieran de cualquier documentacién que obre en los
‘archivos de la contraloria, excepto las que por su especial naturaleza sea considerada
‘informacion y/o documentacion clasificada como confidencial o reservada, con respecto a los
‘procedimientos administrativos de responsabilidad, auditorias y situacién patrimonial de los
“servidores publicos del Poder Judicial, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
“Informacién Publica del Estado.



Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Manual de Organizacién y Procedimientos.

ESTRUCTURA ORGANICA.

A la fecha la Contraloria del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala esta conformada

por:

Contralor.

Contador.

Superintendente.

Auxiliar Administrativo.

Mecandgrafa.

10
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Organigrama Interno.

Contralor.

Contador

Superintendente

Auxiliar
Administrativo

] ]

Mecanografa Mecanografa

11
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CARGO O PUESTO: CONTRALOR.

e Elaboray cumple Plan de Trabajo Anual aprobado por el Consejo de la Judicatura
del Estado de Tlaxcala.

e Coordina y Organiza el Sistema de Control Gubernamental e inspecciona el ejercicio
del gasto publico del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Informa el resultado.

o \Verifica la congruencia del ejercicio del gasto publico.
Informa el resultado.

e Practica auditorias administrativas a las areas del Poder Judicial del Estado de
Tlaxcala, de acuerdo con el procedimiento.

Informa el resultado.

e Instruye al personal para recibir, registrar y resguardar las declaraciones de situacién
patrimonial de los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

¢ Rinde informes a la superioridad.

¢ Interviene en los procesos de entrega-recepcion de los Servidores del Poder Judicial
del Estado de Tlaxcala.

¢ Atiende al publico.

¢ Firma oficios, informes, actas, constancias, efc.
¢ Dicta oficios, informes, actas, constancias, etc.
e Revisa correspondencia.

e Demas actividades que le ordene la superioridad de conformidad con sus funciones.

12
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CARGO O PUESTO: CONTADOR.

Elabora su programa de trabajo y lo presenta al titular de contraloria.
Ejecuta las instrucciones que ordene el titular de Contraloria.
Auxilia en la revision de la cuenta publica.

Proyecta informe de resultado de la revision de la cuenta publica y lo
presenta al titular de la contraloria.

Elabora proyecto de informes y/o pliego de observaciones.
Firma proyecto de informe y/o pliego de observaciones.

Da cuenta con proyecto informe y/o pliego de observaciones del titular de
Contraloria.

Auxilia en la practica de auditorias contables y/o administrativas.
Auxilia en la practica de revisiones contables y/o administrativas.

Cumple en las funciones que le delegue el titular de la Contraloria.

13
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CARGO O PUESTO: ESCRIBIENTES (SUPERINTENDENTE, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y MECANOGRAFA).

Recibir, registrar y turnar correspondencia.

Entregar oficios.

Fotocopia documentos.

Captura e imprime comportamiento presupuestal.

Concentra e imprime datos de informes de actividades jurisdiccionales.
Captura e imprime informes, oficios, actas, constancias, etc.

Archivar correspondencia.

Actualiza plantilla con cambios de adscripcion del Personal Judicial
Realiza anotacién de declaraciones patrimoniales

Realiza anotacién de resoluciones de Sanciones Administrativas.

Cumple funciones que le encomiende su superior.

14
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RELACIONES DE AUTORIDAD.
Reporta a:

e Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala y del Consejo de la
Judicatura del Estado de Tlaxcala.

e Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.

e Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

Relaciones de Coordinacion:

Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.
o Secretaria Ejecutiva del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

e Tesoreria del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tlaxcala.

o Instituto de Especializacion Judicial.

e Sala Civil-Familiar, Sala Penal, Sala Unitaria Electoral Administrativa, Sala Unitaria de
Administracién de Justicia para Adolescentes.

e Juzgados.

15
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Coordinar y Organizar el Sistema de Control Gubernamental e inspeccionar el ejercicio
del gasto publico del Poder Judicial.

. Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico.

Practicar auditorias administrativas a las areas del Poder Judicial.

Realizar estudios comparativos de los tiempos y movimientos, de las actividades
desarrolladas en las diferentes areas del Poder Judicial.

Recibe y registra las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos del
Poder Judicial.

Formula manuales de organizacion del Poder Judicial.

Expedir constancias de No Inhabilitacion.

Intervenir en las juntas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica, en calidad de asesor, con derecho a voz y voto.

16
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INSPECCIONAR EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL PODER JUDICIAL.

Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

1

Planeacion y programa de trabajo para la revision de
cuenta publica.

Se gira oficio al titular de Tesoreria comunicando revision
a la cuenta publica.

Se levanta acta de inicio de revision de la cuenta publica.

Se solicita documentacion relativa a estados financieros y
balanzas de comprobacién de Participacién Estatal y Fondo
Auxiliar para la Imparticion de Justicia, para seleccionar
partidas a revisar, de los capitulos que integran la cuenta
publica, asi como las cuentas de activo y pasivo;
conciliaciones bancarias, estados de cuenta, contratos de
adquisicion de bienes y servicios, néminas, declaraciones del
entero del Impuesto sobre la Renta retenido por salarios,
control presupuestal de erogacién mensual del presupuesto
por partida y por proyecto.

De las partidas, se solicitan auxiliares contables, para
seleccionar los registros de polizas.

Una vez revisados los registros contables, se solicitan
pdlizas con sus comprobantes originales y se procede a
su revision.

Se levanta acta final de la revision, haciendo constar la
devolucidn total de la documentacion solicitada.

Se elabora informe y/o pliego de observaciones y se
presenta al titular de Contraloria, para su revision vy
discusion.

El titular de la Contraloria rinde informe al Pleno del
Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, del
resultado de la revision para su conocimiento y/o acuerdo
correspondiente.

E

17
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10 Fin del procedimiento.

COORDINAR Y ORGANIZAR EL SISTEMA DE CONTROL
GUBERNAMENTAL E INSPECCIONAR EL EJERCICIO DEL GASTO
PUBLICO DEL PODER JUDICIAL.

Planeacion y programa de Se gira oficio al titular de Se levanta acta de inicio
trabajo para la revision de Tesoreria comunicando de revision de la cuenta
cuenta publica. revision a la cuenta publica. pUblica.

Se solicita documentacion relativa a estados financieros y balanzas de comprobacion de Participacion Estatal y Fondo
Auxiliar para la Imparticion de Justicia, para seleccionar partidas a revisar, de los capitulos que integran la cuenta publica, asi
como las cuentas de activo y pasivo; conciliaciones bancarias, estados de cuenta, contratos de adquisicion de bienes y
servicios, ndminas, declaraciones del entero del Impuesto sobre la Renta retenido por salarios, control presupuestal de
erogacion mensual del presupuesto por partida y por proyecto.

De las partidas, se solicitan
auxiliares contables, para
seleccionar los registros de
polizas.

Una vez revisados los registros
contables, se solicitan pélizas con
sus comprobantes originales y se

procede a su revision.

Se levanta acta final de la revision,
e 4 haciendo constar la devolucion total
de la documentacion solicitada.

Eltitular de la Contraloria rinde informe
al Pleno del Consejo de la Judicatura del
s 4 Cstado de Tlaxcala, del resultado de la Findel procedimiento.
revision para su conocimiento y/o
acuerdo correspondiente.

Se elabora informe y/o pliego de

observaciones y se presenta al
titular de Contraloria, para su
revisiony discusion.

18
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2.- VERIFICAR LA CONGRUENCIA DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO.

Descripcion del procedimiento.

No. de

- Actividad Observaciones
Actividad

1 Se planea y programa el trabajo para la revision de cuenta
publica.

2 Se gira oficio al titular de Tesoreria comunicando revision a
la cuenta publica.

3 Se solicita al Tesorero el comparativo presupuestal del
gjercicio.

4 Se analizan las partidas de capitulos que integran la
cuenta publica.

5 Derivado de lo anterior, se solicita la documentacidn
soporte que justifique la variacion.

6 Se analizan pdlizas de ingresos, egresos y diario con su

documentacién comprobatoria.

Se analizan estados de cuenta y conciliaciones bancarias
7 para verificar que todos los cheques hayan sido cobrados
en su oportunidad.

8 Se verifican contratos de adquisicion de bienes y servicios.

9 Se analiza y verifica nomina.

Se verifica que los montos del Impuesto sobre la Renta
10 (.S.R.) se hayan enterado ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Se elabora informe del analisis presupuestario y se
11 presenta al titular de area de contraloria para su revision y
discusion.

El titular de la Contraloria rinde informe al Pleno del
12 Consejo de la Judicatura del resultado de la revision para
su conocimiento y/o acuerdo correspondiente.

19
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13 Fin del procedimiento.

VERIFICAR LA CONGRUENCIA DEL EJERCICIO DEL GASTO

PUBLICO.

Se planea y programa el trabajo Se gira oficio al titular de Se solicita al Tesorero el
para la revision de cuenta e 4 | €50r€ria comunicando revision B comparativo presupuestal
publica. ala cuenta publica. del ejercicio.

Se analizan las partidas de Se solicita la documentacion Se analizan polizas de ingresos,
capitulos que integran la cuenta soporte que justifique la egresos y diario con su
publica. ENEMR documentacion comprobatoria.

Se analizan estados de cuenta y
conciliaciones bancarias para verificar
que todos los cheques hayan sido
cobrados en su oportunidad.

Se verifican contratos de
adguisicion de bienes y e S¢ analiza y verifica némina.
servicios.

Eltitular de la Contraloria rinde

Se elabora informe del andlisis : :
informe al Pleno del Consejo de

Fl"ﬁsTpUESt?”o ydse prztaseintg la Judicatura del resultado de la
dl HitUiarae arcd e Contraiond revision para su conocimiento yfo

para su revision y discusion. acuerdo comespondiente.

Se verifica que los montos del

Impuesto sobre la Renta (1.S.R.) se
hayan enterado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

—_>

Findel Procedimiento

20
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3.- PRACTICAR AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS A LAS AREAS DEL PODER JUDICIAL.

Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

Con base con el programa de auditorias autorizado o
instruccion del Pleno del Consejo de la Judicatura se elabora la
planeacion de la auditoria a realizar.

Elaborar en libro, registro de auditorias.

Mediante orden de auditoria suscrita en oficio dirigida a titulares
de los drganos jurisdiccionales o administrativos, se notifica la
visita de auditoria los rubros y el periodo sujeto de revision.

El personal se presenta ante el titular del area a auditar se
identifica y notifica la orden de auditoria.

El titular del &rea a auditar recibe, sella designa al personal que
sera el encargado de proporcionar toda la informacién requerida
en la revision y asigna el lugar de trabajo.

Se procede a levantar acta de inicio de auditoria, haciendo
constar que se da inicio la auditoria ordenada, a su vez el titular
del area se identifica y asigna dos testigos para firma del acta.

Al término de la firma del acta de inicio de auditoria se solicita la
documentacién, informacién, bases de datos o archivos
electrénicos, estados financieros, documentos soporte segun
sea las necesidades de informacion requerida a evaluar.
Si se considera necesario se aplicaran cuestionarios para el
estudio y evaluacion el control interno que se lleve en el area.

Se solicitara la informacion y documentacion de acuerdo al
rubro y periodo sujeto a revision.

21
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Se procede a revisar, analizar y evaluar la documentacion
proporcionada y se elabora cédula de observaciones y/o
papeles de trabajo correspondientes, obteniendo evidencia
suficiente, necesaria y debidamente certificada para sustentar
en su caso las observaciones detectadas.

10

Si en el trascurso de la revisién se detecta faltante de dinero,
bienes o valores se procede a elaborar acta circunstanciada de
hechos con la participacion del titular, involucrados y testigos.

11

Al término de la revision se procede a realizar acta de cierre en
la que se hace constar que se devuelve la documentacién que
le fue proporcionada para la revision y se retiran de las
instalaciones el area auditada

12

Al término de la visita, elabora informe detallado de la auditoria
realizada, en el que se plasma el pliego de observaciones y
recomendaciones correctivas y preventivas e integra el
expediente de la auditoria ejecutada.

13

Se rinde informe del resultado de la auditoria al Contralor
estableciendo el periodo de solventacion.

14

Se rinde informe al Pleno del Consejo de la Judicatura del
resultado de la auditoria ejecutada y se solicita se requiera al
area sujeta a auditoria solvente las observaciones

15

Se estara pendiente de la solventacion que realice el area que
fue auditada dentro del plazo que se sefialé para tal efecto

16

Se recibira oficio de solventacion de observaciones y
documentacién que justifique las acciones de solventacion de
observaciones.

17

Se rendira informe al Pleno de la solventacion o no de las
observaciones realizadas por el area auditada.

18

Fin del procedimiento.
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PRACTICAR AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS A LAS AREAS DEL

PODER JUDICIAL.

Elabora la , _fiel Personal se presenta ante el
Registra auditoria los rubros y el titular del area a auditar se

pé'c_atne_amon dl{? la Auditorias. periodo sujeto de identifica y notifica la orden de
auditoria a realizar. S auditoria

= ULk celenes 2 s lifies Se solicita la documentacion seguin

recibe, sella y designa al Se levanta acta de - ’ Y
-' : —> ik R Bl sean las necesidades de informacion
personal para proporcionar la inicio de auditoria. requerida a evaluar

informacion requerida.

Se procede a revisar, analizar Se elabora Si en el trascurso de la revision se detecta faltante de
y evaluar la documentacion cedula de [ dinero, bienes o valores se procede a elaborar acta
proporcionada. observaciones circunstanciada.

Se devuelve la documentacion Al término de la revision Se elabora informe
que le fue proporcionadaparala Eerd se procede arealizar L d detallado de la auditoria
revision. acta de cierre. realizada.

Se rinde informe del Se rinde informe al Pleno del Consejo de la Judicatura del resultado
resultado de la de la auditoria ejecutada y se solicita se requiera al area sujeta a
auditoria al Contralor auditoria solvente las observaciones

Se estara pendiente de la Se recibira oficio de Se rendira informe al Pleno de la
solventacion que realice el area B solventacion de solventacion o no de las
que fue auditada. observaciones observaciones

Fin del
procedimiento.
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4.- REALIZAR ESTUDIOS COMPARATIVOS DE LOS TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LAS DIFERENTES AREAS DEL PODER JUDICIAL.

Descripcion del procedimiento.

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

Con base con el programa de revisiones autorizado o
instruccion del Pleno del Consejo de la Judicatura se elabora la
planeacion de revision a realizar.

Mediante orden de revision suscrita en oficio dirigido a titulares
de los drganos jurisdiccionales o administrativos, se notifica la
visita de revision los rubros y el periodo sujeto de revision.

El personal se presenta ante el titular del area a revisar se
identifica y notifica la orden de revision.

El titular del area a revisar recibe, sella, designa al personal que
sera el encargado de proporcionar toda la informacion requerida
en la revision y asigna el lugar de trabajo.

Se procede a levantar acta de inicio de revision, haciendo
constar que se da inicio la revision ordenada, a su vez el titular
del area se identifica y asigna dos testigos para firma de acta.

Al término de la firma del acta de inicio de revision se solicita la
documentacién, informacion, bases de datos o archivos
electrénicos, estados financieros, documentos soporte segun
sea las necesidades de informacién requerida a revisar.
Si se considera necesario se aplicaran cuestionarios para el
estudio y evaluacion el control interno que se lleve en el area.

Se solicitara la informacion y documentacién de acuerdo al
rubro y periodo sujeto a revision.
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Se procede a revisar, analizar y evaluar la documentacion
proporcionada y se elabora cédula de observaciones y/o
papeles de trabajo correspondientes, obteniendo evidencia
suficiente, necesaria y debidamente certificada para sustentar
en su caso las observaciones detectadas.

Si en el trascurso de la revision se detecta faltante de dinero,
bienes o valores se procede a elaborar acta circunstanciada de
hechos con la participacion del titular, involucrados vy testigos.

10

Al término de la revision se procede a realizar acta de cierre en
la que se hace constar que se devuelve la documentacién que
le fue proporcionada para la revision y se retiran de las
instalaciones el area revisada

11

Al término de la visita, elabora informe detallado de la revision
realizada, en el que se plasma el pliego de observaciones y
recomendaciones correctivas y preventivas e integra el
expediente de la revision ejecutada.

12

Se rinde informe del resultado de la revision al Contralor
estableciendo el periodo de solventacion.

13

Finalmente se rinde informe al Pleno del Consejo de la
Judicatura del resultado de la revision ejecutada y se solicita se
requiera al area sujeta a revision solvente las observaciones.

14

Fin del procedimiento.
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REALIZAR ESTUDIOS COMPARATIVOS DE LOS TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LAS DIFERENTES AREAS DEL PODER JUDICIAL

Personal se presenta ante el
titular del area a revision, se
identifica y notifica la orden de
revision

Elabora la Se notifica la visita de
planeacion de revision los rubros y el
revision a realizar. periodo sujeto de revision.

El titular del area a revision,
recibe, sella y designa al Se levanta acta de
: y aesig| — " e —
personal para proporcionar la inicio de revision
informacion requerida.

Se solicita la documentacion segun
sean las necesidades de informacion
requerida a evaluar.

Se procede a revisar, analizar Se elabora Si en el trascurso de la revision se detecta
y evaluar la documentacion cedula de faltante de dinero, bienes o valores se
proporcionada. observaciones procede a elaborar acta circunstanciada.

Se devuelve la documentacion Al término de la revision Se elabora informe
que le fue proporcionadaparala B se procede a realizar detallado de la revision
revision.

acta de cierre. realizada.

Se rinde informe del Se rinde informe al Pleno del Consejo de la Judicatura del resultado
resultado de la de la revision ejecutada y se solicita se requiera al area sujeta a
revision al Contralor revision solvente las observaciones

Se estara pendiente de la Se recibira oficio de Se rendira informe al Pleno de la
solventacion que realice el area F 2 solventacion de solventacion o no de las
que fue revisada observaciones observaciones

Fin del
procedimiento.
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5.- RECIBE Y REGISTRA LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL.

Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

1

Girar oficio a la Secretaria Ejecutiva del Consejo para solicitar
plantilla de personal.

Identificar a Servidores Publicos que estan obligados a
presentar declaracion patrimonial en su modalidad de inicial,
conclusion o modificacion anual.

Entrega formato por duplicado de declaracién patrimonial al
servidor publico obligado y realiza computo legal
correspondiente para el cumplimiento de la obligacion.

Recibe del Servidor Publico formato de declaracién patrimonial
requisitada y acusa copia de la misma.

Verifica de acuerdo al computo legal si el servidor publico dio
cumplimiento a la obligacion en los tiempos que sefiala la Ley.

Registra en libro los nombres de los servidores publicos que
dieron cumplimiento a la obligacién que presentaron declaracion
patrimonial.

Se rinde informe al Consejo de la Judicatura enviando relacién
de los servidores publicos que dieron cumplimiento en los
tiempos que sefala la ley en su declaracion patrimonial, los que
lo realizaron extemporaneamente y los que fueron omisos de
dicha obligacion.

Recibe acuerdo emitido por el Consejo y da Cumplimiento al
mismo.

Archiva formatos de declaracion patrimonial-

10

Finaliza procedimiento.
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RECIBE Y REGISTRA LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

TLAXCALA

Girar oficio a la Secretaria |dentificar a Servidores Publicos que estan obligados a presentar
Ejecutiva del Consejo para solicitar B @ declaracion patrimonial en su modalidad de inicial, conclusion o
plantilla de personal. modificacion anual.

Entrega formato por duplicado de declaracion patrimonial al Recibe del Servidor Piblico formato de

para el cumplimiento de la obligacion de lamisma.

Verifica de acuerdo al computo legal si el servidor publico dio cumplimiento a la
obligacion en los tiempos que seriala la Ley.

Registra en libro los nombres de los servidores publicos que dieron cumplimiento
ala obligacion que presentaron declaracion patrimonial.

Se rincle informe al Consejo de la Judicatura enviando relacion de los servidores publicos que dieron cumplimiento en los
tiempos que sefiala laley en su declaracion patrimonial, los que lo realizaron extemporaneamente y los que fueron omisos
de dicha obligacion.

Recibe acuerdo emitido por el Consejo y da N ; :\crl;r:;vc?of:rg?ﬁoﬁal Findel procedimiento

Cumplimiento al mismo
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6.-FORMULA MANUALES DE ORGANIZACION DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE

TLAXCALA.
Descripcion del procedimiento
No. de - .
Actividad Actividad Observaciones
1 Formular cuestionarios para el area que se le va
elaborar el manual de procedimientos.
9 Se requiere al personal del area para que conteste
cuestionarios.
3 Del resultado de la contestacion se identifica las
actividades que realiza cada servidor publico.
4 Se procede a verificar si las actividades que realiza son

concernientes a las disposiciones de Ley.

Se procede a elaborar proyecto de manual de
Organizacion 'y Procedimientos, realizando una
5 descripcion detallada de las actividades que se llevan a
cabo en los procedimientos administrativa que realiza
cada area administrativa o jurisdiccional.

Se remite Proyecto de Manual de Organizacién y
6 Procedimientos al Consejo para su revision
modificacién o en su caso aprobacion y publicacion.

7 Fin del procedimiento.
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Formular cuestionarios para el area que se le va
elaborar el manual de procedimientos.
Se requiere al personal del area para que conteste
cuestionarios

Del resultado de la contestacion se identifica las actividades que realiza cada
servidor publico.

Se procede a verificar si las actividades que realiza son concernientes a las
disposiciones de Ley.

Se procede a elaborar proyecto de manual de Organizacion y Procedimientos,
realizando una descripcion detallada de las actividades que se llevan a cabo en los
procedimientos administrativa que realiza cada area administrativa o jurisdiccional.

Se remite Proyecto de Manual de Organizacion y Procedimientos al Consejo para su
revision modificacion o en su caso aprobacion y publicacion.

v

Fin del procedimiento.
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7.- EXPEDIR CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION.

Descripcion del procedimiento

No. de . .
Actividad Actividad Observaciones

Se recibe comunicado de la Secretaria Ejecutiva del Consejo de

1 la Judicatura del Estado de Tlaxcala de Servidores Publicos
sancionados.

9 Registrar en libro los nombres de los servidores publicos y las
sanciones impuestas.

3 Recibe solicitud por escrito de expedicién de constancia de no
inhabilitacion.

4 Se realiza busqueda para saber si el nombre del interesado se
encuentra en el registro de funcionarios inhabilitados.

5 Si se encuentra el servidor publico inhabilitado se le comunica
que no es posible la expedicion de la constancia.
Si el servidor publico no se encuentra inhabilitado se le

6 proporciona el nimero de cuenta de institucién bancaria, en la
que debera realizar el pago del derecho correspondiente.

7 Se expide la constancia de no inhabilitacién.
El Servidor publico presenta su ficha con la que demuestra que

8 ha realizado el pago de los derechos, dejando ficha a la
Contraloria.

9 Se le entrega la constancia de No inhabilitacion y se acusa de
recibido para registro y control interno.

10 Finaliza procedimiento.
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Registrar en libro los nombres de los
servidores publicos y las sanciones
impuestas.

Recibe solicitud por escrito de expedicion de constancia
de no inhabilitacion.

Serealiza busqueda para saber si el nombre del
interesado se encuentra en el registro de funcionarios
inhabilitados.

Sise encuentra el servidor publico inhabilitado se le comunica que no es
posible a expedicion de la constancia.

Siel servidor publico no se encuentra inhabilitado se |e proporciona el nimero
de cuenta de institucion bancaria, en la que deberd realizar el pago del
derecho correspondiente.

El Servidor publico presenta su ficha con la que
demuestra que ha realizado el pago de los
derechos, dejando ficha a la Contraloria.

Se le entrega la constancia de No inhabilitacion y se acusa de recibido

para registro y control interno. Fin del procedimiento
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8.- INTERVENIR EN LAS JUNTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA, EN CALIDAD DE ASESOR, CON DERECHO A VOZ Y VOTO.

Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

Se recibird por escrito de inconformidad de las partes
acompafando la documentacién que sustente su peticidn y la
manifestacion del promoverte bajo protesta de decir verdad.

Se procedera a radicar y registra la solicitud, a efecto de darle
tramite o dese echamiento del mismo.

Si procede el tramite el Organo de Control procedera a realizar
investigaciones que resulten pertinentes, dentro de un plazo que
no excedera de veinte dias habiles pudiendo ampliar dicho plazo
si se requiriera la intervencion de peritos o la practica de otras
diligencias.

El 6rgano de control de la convocante podra requerir la
informacién la cual debera emitirla dentro de los siguientes cinco
dias habiles a partir del requerimiento respectivo.

El 6rgano de control podrd suspender el procedimiento de
contratacion en los términos que sefalen la Ley

Trascurrido el plazo el cual se contard a partir de que se
concluyan las diligencias se emitira resolucion definitiva dentro
de los veinte dias hébiles siguientes.

Dara cuenta del resultado al Pleno del Consejo de la Judicatura.

Fin del procedimiento.
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INTERVENIR EN LAS JUNTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y
OBRA PUBLICA, EN CALIDAD DE ASESOR, CON DERECHO A VOZ Y VOTO

Se recibira por escrito de inconformidad de las partes Se procedera a radicar y registrar
acompafiando la documentacion que sustente su la solicitud, a efecto de darle
peticion y la manifestacion del promoverte bajo tramite o dese echamiento del
protesta de decir verdad. mismo.

Siprocede el tramite, se procedera a realizar investigaciones que resulten pertinentes, dentro de un plazo que no excedera
de veinte dias habiles pudiendo ampliar dicho plazo si se requiriera |a intervencion de peritos o la practica de otras
diligencias.

El 6rgano de control de la convocante podra requerir la
informacion |a cual debera emitirla dentro de los siguientes
cinco dias habiles a partir del requerimiento respectivo.

El érgano de control podra suspender el Trascurrido el plazo el cual se contara a partir de que se
procedimiento de contratacion en los concluyan |as diligencias se emitira resolucion definitiva
términos que sefialen la Ley dentro de los veinte dias habiles siguientes.

Dara cuenta del resultado al Pleno del Consejo de la Judicatura. B 2 Fin del procedimiento
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9.- INTERVENIR EN LAS JUNTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,

SERVICIOS Y OBRA PUBLICA, EN CALIDAD DE ASESOR, CON DERECHO A VOZ Y VOTO.

Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Observaciones

Recibe del proveedor o contratista o del Consejo de la
Judicatura, escrito relacionada con el incumplimiento de
un contrato, a efecto de someterlo al procedimiento de
conciliacion.

Radica, registra en la solicitud presentada con lo cual
inicia formalmente el tramite de conciliacién, y sefala dia
y hora para que tenga verificativo la audiencia de
conciliacion.

Gira citatorio a las partes, a efecto de que comparezcan
en el dia y hora sefialada para la celebracion de la
audiencia de conciliacion, debidamente identificados con
documento oficial que acredite la personalidad con la que
comparecen.

La audiencia de consolidacion se debera sefalar y
celebrar dentro de los diez dias habiles siguientes a la
fecha de recepcion de la solicitud.

La inasistencia a la audiencia por parte del proveedor
traera como consecuencia el tenerlo por desistido de
cualquier queja o inconformidad posterior y al titular de la
convocando se le impondra una multa de hasta cien dias
de salario minimo vigente en el estado.

El érgano de control interno en la audiencia de
conciliacién exhortara a las partes para conciliar sus
intereses conforme a las disposiciones que establece la
ley sin prejuzgar sobre el conflicto planeado.

En caso de que no exista acuerdo en la primera audiencia
de conciliacion el 6rgano de control podra determinar la
realizacion de otras sesiones sefialando dia y hora para
su verificativo en el plazo que sefiala la ley.
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En caso de que las partes lleguen a una conciliacion el
convenio obligara a las mismas a su cumplimiento en

8 ,
caso contrario quedaran a salvo sus derechos para
hacerlos valer ante la autoridad conveniente.
Elaborar acta circunstanciada en la que conste el

9 resultado de la audiencia o audiencias que se lleven a
cabo.

10 Se informaré el resultado al Pleno del Consejo de la
Judicatura del Estado de Tlaxcala.

11 Finaliza procedimiento.
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INTERVENIR EN LAS JUNTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y
OBRA PUBLICA, EN CALIDAD DE ASESOR, CON DERECHO A VOZ Y VOTO

Recibe del proveedor o contratista o del Consejo de Radica, registra en la solicitud presentada con lo

la Judicatura, escrito relacionada con el cual inicia formalmente el tramite de conciliacion,

incumplimiento de un contrato, a efecto de someterlo y sefiala dia y hora para que tenga verificativo la
al procedimiento de conciliacion. audiencia de conciliacion

La audiencia de consolidacion se debera
: sefialar y celebrar dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha de recepcion

de la solicitud.

Gira citatorio a las partes, a efecto de que comparezcan en
el dia y hora sefialada para la celebracion de la audiencia
de conciliacion, debidamente identificados con documento
oficial que acredite la personalidad con la que comparecen.

La inasistencia a la audiencia por parte del proveedor traerad como
consecuencia el tenerlo por desistido de cualquier queja o inconformidad
posterior y al titular de la convocando se le impondré una multa de hasta

cien dias de salario minimo vigente en el estado.

’ , — En caso de que no exista acuerdo en la
El 6rgano de control interno en la audiencia de primera audiencia de conciliacion el drgano

conciliacion exhortara a las partes para conciliar sus (PSS o control podra determinar |a realizacion de
intereses conforme a las disposiciones que establece otras sesiones sefialando dia y hora para su

la ley sin prejuzgar sobre el conflicto planeado verificativo en el plazo que sefiala la ley.

En caso de que las partes lleguen a una conciliacion
el convenio obligara a las mismas a su cumplimiento
en caso contrario quedaran a salvo sus derechos
para hacerlos valer ante la autoridad conveniente.

\J

Informar el resultado al Pleno

Elaborar acta circunstanciada en la que
conste el resultado de la audiencia o
audiencias que se lleven a cabo.

Fin del
procedimiento.

del Consejo de la Judicatura
del Estado de Tlaxcala.

37



Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Manual de Organizacién y Procedimientos.

Se expide el presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Contraloria del Poder Judicial del Estado De Tlaxcala en la Ciudad de

Tlaxcala de Xicohténcatl, el veintiséis de mayo del afio dos mil quince.

Asi lo acordd y firma el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de

Tlaxcala.

38



