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I. PRESENTACION

El presente manual es un documento cuyo contenido corresponde a la realidad de los
procedimientos que se realiza la Contraloria Interna del Tribunal Electoral de Tlaxcala.

El presente instrumento es un documento sometido a la aprobacion del Pleno de este Tribunal,
a efecto de verificar previamente que su contenido corresponde a los objetivos de dicho érgano
jurisdiccional, ademas de que su contenido sea considerado obligatorio.

El contenido medular de este manual estd conformado por los pasos a seguir, de manera
cronolégica y clara, correspondientes a cada una de las actividades sustanciales de la
Contraloria Interna de este Tribunal; ademas de contener el objetivo que se persigue, el marco
juridico que le sirve de base, el organigrama, validacién y autorizacion por el Pleno.

Cada uno de los procedimientos que se documentan en este manual, corresponden a las
atribuciones especificas de la Contraloria Interna de este Tribunal, describiendo y e ilustrando
en un diagrama los pasos a seguir en cada actividad sustantiva.

Por lo que este documento sirve de guia obligatoria al (la) titular de la Contraloria Interna del
Tribunal, ya que da certeza y eficacia a su desempefiio; ademads de que permite evaluar la forma
de realizar cada actividad sustancial, con el fin de realizar mejoras al mismo.

El presente Manual iniciara su vigencia una vez que sea aprobado por el Pleno del Tribunal
Electoral de Tlaxcala.



Il. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion de 5 de febrero de 1917, junto con sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién de 31 de diciembre de 2008, junto con sus reformas y adiciones.

Ley de Coordinacién Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién de 27 de
diciembre de 1978, junto con sus reformas y adiciones.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién de 23 de mayo de 2014, junto con sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion de 22 de noviembre de 1996, junto con sus
reformas y adiciones.

Ley General de Partidos Politicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién de
23 de mayo de 2016, junto con sus reformas y adiciones.

Ley General en Materia de Delitos Electorales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién de 23 de mayo de 2014, junto con sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidn, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de 26 de mayo de 1995, junto con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Consulta Popular, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de
14 de marzo de 2014.

Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién de 12 de abril
de 1970, junto con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de 28
de diciembre de 1963, junto con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion de 9 de mayo de 2016.



Local

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon de 2
de abril de 2013, junto con sus reformas y adiciones.

Cdédigo Penal Federal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 19 de junio de 2008, junto con sus
reformas y adiciones.

Ley Orgdnica del Tribunal Electoral de Tlaxcala, publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de 3 de septiembre de 2015.

Ley de Partidos Politicos para el Estado de Tlaxcala, publicada en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de 3 de septiembre de 2015, junto con sus reformas vy
adiciones.

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Tlaxcala,
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de 3 de septiembre de
2015, junto con sus reformas y adiciones.

Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral para el Estado de Tlaxcala,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 28 de agosto de 2015.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 31 de diciembre de
2013.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 19 de mayo de 2009.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala,
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de 4 de mayo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala, publicada en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de 14 de mayo de 2012.



Ley de Consulta Ciudadana para el Estado de Tlaxcala, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de 26 de julio de 2006, junto con sus reformas vy
adiciones.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de 20 de diciembre de 2001.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de 10 de enero de 2002, junto con sus reformas vy
adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, publicada
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 6 de enero de 2003.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de 13 de mayo de 2011.

Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, publicada en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 18 de mayo de 2011.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de 19 de mayo de 2016.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 10 de diciembre de 2012.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 30 de noviembre de
2001.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de 19 de diciembre de 2016.

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 31 de diciembre de 2002 y sus
reformas.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de 13 de noviembre de
1980.



Ill. OBJETIVOS

El presente manual permitird al (la) titular de la Contraloria Interna del Tribunal Electoral de
Tlaxcala, contar con un instrumento formalizado y autorizado por el Pleno, que le sefiale cada
uno de los pasos a seguir para la realizacion de las actividades sustantivas, lo cual dara certeza
respecto de su actuar.

Asimismo, este documento permitira evaluar los procedimientos, con el fin de verificar si son
congruentes con los objetivos y metas del Tribunal, para realizar modificaciones a los mismos,
en su caso.

Lo anterior contribuird a que las actividades sustantivas del Tribunal se lleven a cabo de la mejor
manera, en beneficio de la institucion y los destinatarios de los resultados de sus atribuciones.

IV. ORGANIGRAMA

Contralor
Interno

Auxiliar de
Contraloria




V. PROCEDIMIENTOS

La Contraloria Interna llevard a cabo sus atribuciones medulares a través de los siguientes
procedimientos:

1. Inspeccion del ejercicio del gasto publico

e Objetivo

Verificar que el presupuesto sea ejercido con apego a las normas fiscales y administrativas
aplicables, asi como conforme al programa anual del ejercicio del gasto publico; y en caso de
observarse alguna irregularidad o inconsistencia, solicitarse sea subsanada.

e Descripcion

No. de Actividad Observaciones
Actividad
1 Comunicar mediante oficio a la Direccion de

Administracién la inspecciéon que se realizard al
ejercicio del gasto publico.

2 Levantar acta de inicio de la inspeccidn del ejercicio
del gasto publico.

3 Solicitar la informacidn relativa al ejercicio del gasto
publico, como pueden ser: partidas presupuestales,
estados  financieros, conciliaciones bancarias,
contratos, documentacion comprobatoria del gasto,
declaraciones de impuestos, controles de erogacion,
entre otros.

4 Seleccionar la documentacién a inspeccionar.

5 Revisar la documentacién seleccionada, tanto de
manera contable como juridica.

6 Devolver la documentacion.

7 Levantar el acta de finalizacion de la inspeccion del
ejercicio del gasto publico.




8 Elaborar el informe de resultados y, en su caso, el
pliego de observaciones.

9 Rendir el informe de resultados y, en su caso, el pliego
de observaciones al Presidente del Tribunal, para su
conocimiento y demas efectos legales.

10 Fin del procedimiento.

Diagrama

Inspeccion del ejercicio del gasto publico

Comunicar mediante oficio a la
Direccidn de Administracion la
inspeccion que se realizara al

ejercicio del gasto publico.

Solicitar la informacidn relativa al ejercicio del gasto publico,
como pueden ser: partidas presupuestales, estados financieros,
conciliaciones bancarias, contratos, documentacion
comprobatoria del gasto, declaraciones de impuestos,
controles de erogacion, entre otros.

Revisar la documentacion
seleccionada, tanto de
manera contable como

juridica.

Elaborar el informe

de resultados y, en

su caso, el pliego de
observaciones.

Devolver la
documentacion.

Rendir el informe de resultados
Y, en su caso, el pliego de
observaciones al Presidente del
Tribunal, para su conocimiento
y demas efectos legales.

Levantar acta de inicio
de la inspeccion del
ejercicio del gasto
publico.

Seleccionar la
documentacion a
inspeccionar.

Levantar el acta de
finalizacion de la
inspeccion del ejercicio
del gasto publico.

Fin del
procedimiento.




2. Auditoria a las unidades y areas

e Objetivo

Verificar que cada una de las unidades y areas de responsabilidad del Tribunal lleve a cabo los
procedimientos de las actividades que concretan sus atribuciones establecidas en la ley,
consiguiendo sus objetivos y metas; y en caso de que advertirse alguna posible irregularidad,
procurar sean corregidas, o bien, hacerlas del conocimiento del Presidente del Tribunal.

e Descripcion

No. de Actividad Observaciones
Actividad

1 Comunicar mediante oficio a la unidad o area la
auditoria que se le realizara.

2 Levantar acta de inicio de la auditoria.

3 Solicitar la informacion relativa a la auditoria.

4 Seleccionar la documentacion a auditar.

5 Revisar la documentacidn seleccionada.

6 Devolver la documentacion.

7 Levantar el acta de finalizacidn de la auditoria.

8 Elaborar el informe de resultados y, en su caso, el

pliego de observaciones.

9 Rendir el informe de resultados y, en su caso, el pliego
de observaciones al Presidente del Tribunal, para su
conocimiento y demas efectos legales.

10 Fin del procedimiento.




e Diagrama

Auditoria a las unidades y areas

Comunicar mediante oficio a la
unidad o area la auditoria que
se realizara.

Levantar acta de inicio
de la auditoria.

Seleccionar la

Solicitar la informacidn relativa a la auditoria. documentacién a
auditar.

Levantar el acta de
finalizacion de la
auditoria.

Revisar la documentacion Devolver la
seleccionada. documentacion.

Elaborar el informe Rendir el informe de resultados
de resultados y, en Y, en su caso, el pliego de
su caso, el pliego de observaciones al Presidente del
observaciones. Tribunal, para su conocimiento
y demas efectos legales.

Fin del
procedimiento.

3. Elaboracion y revision de manuales de organizacién y de procedimientos

e Objetivo

Contar con normatividad interna actualizada, en materia de los procedimientos que se deben
seguir para la realizacion de cada actividad, manteniéndose la vigencia de su aplicacién de
acuerdo a criterios de efectividad y simplificacion.

10



e Descripcidon

No. de Actividad Observaciones
Actividad
1 Comunicar mediante oficio a las unidades o areas la

elaboracion o revision de los manuales de
organizacién y procedimientos que se le realizard, y
solicitarles propuestas al respecto.

2 Recibir propuestas para la elaboracién o revisién de
los manuales.

3 Elaborar proyecto de manual, en su caso.

4 Elaborar informe de la revision de los manuales de
organizacion y procedimientos.

5 Presentar ante el Presidente del Tribunal el informe y
el proyecto correspondiente.

6 Fin del procedimiento.

e Diagrama

Elaboracion y revision de manuales de organizacion y de procedimientos

Comunicar mediante oficio a las
unidades o areas la elaboracion o Recibir propuestas
revision de los manuales de para la elaboracién o
organizacion y procedimientos que revision de los
se le realizara, y solicitarles manuales.
propuestas al respecto.

Elaborar Elaborar informe Presentar ante el
proyecto de de la revisién de Presidente del Fin del
manual en su los manuales de Tribunal el procedimiento.
caso. organizacion y informe y el
procedimientos. proyecto
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4. Participacion en comisiones y comités

e Objetivo

Aportar a la transparencia y legalidad en que se conducen las actividades de las comisiones y
comités, mediante asesoria legal y contable a través de su voz y voto en las sesiones y revision
de documentos.

e Descripcion

No. de Actividad Observaciones
Actividad

1 Recibir convocatoria o invitacion de la Comisidn o
Comité, para asistir a sesion.

2 Asistir a sesiéon de la Comisidon o Comité, interviniendo
con voz y, en su caso, voto.

3 Solicitar informacién a la Comisién o Comité, en caso
de considerarlo necesario.

4 Elaborar informe de participacién en la Comision o
Comité.
5 Presentar ante el Presidente del Tribunal el informe

correspondiente.

6 Fin del procedimiento.
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e Diagrama

Participacidn en comisiones y comités

Recibir convocatoria o Asistir a sesion de la
invitacion de la Comision o Comité,
Comision o Comité, interviniendo con voz

para asistir a sesion. Y, €n su caso, voto.

Solicitar

informacion a Elaborar informe Presentar ante el
la Comision o de participacién Presidente del Fin del
Comité, en en la Comisién o Tribunal el procedimiento.
caso de Comité. informe
considerarlo correspondiente.
necesario.

Aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral de Tlaxcala, en Sesion Extraordinaria Publica
numero 005/2017, de catorce de julio de dos mil diecisiete. El Magistrado Presidente.- Los
Magistrados Electorales.- El Secretario de Acuerdos.
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