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l. INTRODUCCION

La Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, establece
que: La Administracion e Imparticion de Justicia corresponde al Tribunal Superior
de Justicia del Estado de Puebla y demas organos judiciales que esta Ley sefiale,
con base en lo que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y demas ordenamientos legales aplicables.

Asi mismo se establece en el Articulo 140, que la Contraloria Interna, es el érgano
que ejercera la funcion de fiscalizacion, aplicara las normas, principios Yy
procedimientos relativos a las evaluaciones de la informacién presupuestal,
econdmica y de resultados del Poder Judicial del Estado, observando, como
lineamientos basicos, las acciones relativas a las Auditorias Financieras, de

Legalidad y de Desempefio.

La Contraloria Interna del Poder Judicial debe ser una entidad facilitadora de las
mejores practicas en la Rendicion de Cuentas, consolidando las acciones de
combate a la corrupcién, eficiencia en el uso de los recursos y primordialmente

elevar la credibilidad, la transparencia en la informacion.

Este Manual es un instrumento de apoyo administrativo que facilita y pone de
manifiesto la misién general de la Contraloria Interna del Tribunal Superior de
Justicia del Estado; representa también la guia de comunicacién y organizacion
que contiene informacion ordenada y sistematica que describe y establece
claramente los objetivos de la Contraloria, a fin de que ésta cuente con un
documento formal que concentre su actuacion administrativa, operativa, de
ejecucion y de resultados; con el afan de unificar criterios de accion y establecer
patrones de conducta organizacional, en los cuales se enuncian de manera
explicita y tacita las atribuciones y responsabilidades; asi como la operatividad que
habran de cumplir los servidores publicos adscritos a esta unidad, en funcién de los
objetivos y metas tanto departamentales como institucionales, asi como coadyuvar

al logro de los mismos.
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. ANTECEDENTES

Toda sociedad busca construirse y organizarse con sistemas normativos que le
garanticen vivir en un estado de Derecho. Para ello, se sustenta en una clara
division del Poder Publico, en la que se precisen competencias, razon y ser de todo

sistema democratico.

Al Poder Judicial del Estado le toca fortalecerse en su organizacion para alcanzar
los postulados del articulo 17 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, que establece: Toda persona tiene derecho a que se le
administre justicia por Tribunales que estaran expeditos para impartirla en los
plazos y términos que fijen las leyes, emitiendo sus resoluciones de manera pronta,

completa e imparcial...”.

En un Estado que crece continuamente, que tiene problemas ancestrales y nuevos,
en el que deben atenderse requerimientos de educacion, salud, fuentes de trabajo,
vivienda, entre otros, igualmente debe atenderse el rezago material de la

Administracion de Justicia.

Tal situacion fue prevista en la Agenda Legislativa 2002-2005, aprobada por el
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla, como reflejo del
convencimiento de que la legitimidad de todo gobierno se sustenta en la actuacion
legal, responsable y transparente de sus instituciones, entendidas éstas como
aquellas instancias o entidades destinadas a satisfacer las necesidades vy

aspiraciones de la sociedad.

En virtud de lo anterior, dentro del Eje Gobernabilidad y Fortalecimiento
Institucional de la Agenda Legislativa 2002-2005, se consideré como objetivo

primordial la modernizacién de la administracion de la justicia, optimizando el
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acceso de las personas a una justicia puntual y expedita, fortaleciendo la aplicacion

del principio de igualdad ante la ley y otorgando mayor certidumbre juridica.

La Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado tiende a estructurar adecuadamente
la conformacion de los 6rganos que integran al Poder que regula, delimitando sus
funciones, proveyéndolo de mayor autonomia para determinar sobre su labor y
administracion, actualizando areas que la tecnologia ha integrado, para el mejor

desarrollo de la funcion que le es propia.

Se crea la Contraloria Interna, para verificar que las Dependencias del Poder
Judicial del Estado cumplan con las normas de control administrativo, establecidas
por la Junta de Administracion, y para llevar el registro de la situacion patrimonial

de los integrantes del Poder Judicial del Estado.

De acuerdo a la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla, en su articulo 140 se define que: “La Contraloria Interna es el érgano
encargado de controlar, fiscalizar e inspeccionar el cumplimiento de las normas
administrativas que sean de observancia obligatoria en las Dependencias del Poder
Judicial del Estado; asi como la situacion patrimonial de los Servidores Publicos de

este Poder”.

Asi mismo de acuerdo a la Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla, la Contraloria Interna esta sujeta a la fiscalizacién de dicha institucion, por
lo cual es imperativo que efectie la Auditoria Integral de la Cuenta Publica, a fin de
contar con los elementos probatorios y papeles de trabajo de una revision a fondo
del Poder Judicial del Estado de Puebla.

El 17 de junio de 2011 se efectuaron las modificaciones correspondientes a la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado, con la finalidad de que la Contraloria
Interna se enfoque en la practica de las Auditorias: Financiera, de Legalidad y de

Desempefio que por Ley esta obligada a efectuar, no sélo al area jurisdiccional
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sino al &rea administrativa, ademas de instruirse a que directamente o con el auxilio
del auditor externo, ponga la documentacion correspondiente a la cuenta publica del
Poder Judicial en estado de revision en los términos que establecen las leyes de la
materia, para el efecto consecuente: lo que deberd realizar dentro del plazo que
prevé la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla.
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1. MARCO LEGAL

Con fundamento en las disposiciones juridicas que hacen hincapié al quehacer
de la Contraloria Interna  del Tribunal Superior  del Estado de
Puebla, a continuacion se mencionan Yy vinculan aquellas que son de
competencia directacon esta Unidad Administrativay que al mismo tiempo

motivan y justifican legalmente su actuacion:

Constitucion

. Constitucion Politica del Estado de Puebla.

Leyes
Estatales
e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla.
e Ley Organica de la Administracion Pablica Estatal.
e Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del
Estado de Puebla.
e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
e Leyde Contabilidad Gubernamental Estatal.
e Manual de Normasy lineamientos para el ejercicio del Presupuesto.
e Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Ley de Armonizacion Contable del Estado de Puebla.
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Normatividades de Auditoria

. Normas de Auditoria Gubernamental.

. Guia General de Auditoria Publica.

. Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

. Lineamientos para la Autorizacidén, designacion, contratacion, control y

evaluacion de los profesionales y auditores externos que contraten los
Sujetos de Revision obligados para revisar y dictaminar.

Federal

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Fiscalizacion.

. Normas de Informacién Financiera Gubernamental.
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V. ATRIBUCIONES
e LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Titulo Sequndo, Capitulo I, Articulo 21. Fraccion VI. Recibir quejas o

informes por escrito sobre irregularidades o faltas previstas por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y por la presente Ley,
cometidas por el personal del Poder Judicial del Estado en el ejercicio de sus
funciones, remitiéndolos a la Comision de Vigilancia, Disciplina y Seleccién de la
Junta de Administracién del Poder Judicial del Estado, para ser substanciados en

los términos de la presente Ley y del Reglamento respectivo.

Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 84 Parrafo II. La Junta de

Administracion deberd contar ademas con un secretario, designado por la misma
Junta y con las siguientes Comisiones: de Vigilancia, Disciplina y Seleccion;
Administrativa; de Carrera Judicial, Formacion y Actualizacion; y una Contraloria

Interna del Poder Judicial del Estado.

Titulo __ Quinto, Capitulo V. Articulo 92 Fraccién Il. ... La Comision

Administrativa es el érgano de la Junta de Administracién del Poder Judicial del
Estado que tendra las facultades de ... Ser la beneficiaria de todas las fianzas que
se otorguen a favor al (sic) Poder Judicial del Estado, correspondiéndole conservar
la documentacion respectiva, asi como, en su caso, ejercitar los derechos que en
ellas se contengan, debiendo informar oportunamente a la Controlaria Interna del
Poder Judicial del Estado, a efecto de verificar la aplicacion adecuada de dichas

garantias.

Titulo Quinto. Capitulo VII. Articulo 140. La Contraloria Interna es el 6érgano

encargado de controlar, fiscalizar e inspeccionar el cumplimiento de las normas
administrativas que sean de observancia obligatoria en las Dependencias del Poder
Judicial del Estado; asi como la situacién patrimonial de los Servidores Publicos de

este Poder.

La Contraloria Interna contara con un Departamento de Fiscalizacion y Control
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Patrimonial y un Departamento de Normatividad y Calidad, asi como con las
Unidades Administrativas necesarias para el buen desempefio de las funciones que

tiene asignadas.

El Contralor, el Jefe del Departamento y los Encargados de las Unidades seran
nombrados por el Pleno del Tribunal Superior de Justicia, a propuesta de la Junta
de Administracién; siendo el Pleno competente para conocer de sus faltas
accidentales y temporales, y de sus licencias, ascensos, promociones,

suspensiones, renuncias y remociones.

Titulo Quinto, Capitulo VII. Articulo 141. La Contraloria Interna tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control administrativo, establecidas

por la Junta de Administracion del Poder Judicial del Estado;

Il.- Verificar el cumplimiento, por parte de los Organos Administrativos, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materias de planeacion,
presupuestacién, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos

econdmicos;

lll.- Llevar el registro de la situacién patrimonial de los Servidores Publicos

de este Poder; y

IV.- Las demas que le asigne su Reglamento o el Pleno del Tribunal

Superior de Justicia.

Titulo Quinto. Capitulo VII. Articulo 142. El Departamento de Fiscalizacion y

control Patrimonial tendra las siguientes funciones:

l.- Supervisar la correcta aplicacion de principios, normas y procedimientos en las

diferentes unidades de trabajo del Poder Judicial del Estado;
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II.- Supervisar el cumplimiento de las normas de control administrativo, establecidos

por la Junta de Administracion de Poder Judicial del Estado; y

lll.- Recibir, registrar y resguardar las declaraciones patrimoniales de los

Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado.

Titulo Quinto. Capitulo VII. Articulo 143. El Departamento de Normatividad y

Calidad tendra las siguientes funciones:

|.- Establecer y operar el sistema de informacién y autoevaluacion permanente de
los programas y proyectos de la Contraloria que permitan aumentar la eficiencia en

la ejecucidn de sus acciones;y

Il.- Disefiar, desarrollar y mantener actualizado el control de las leyes, acuerdos,
reglamentos, manuales, instructivos y en general de todas las normas a las que

deba sujetarse el Poder Judicial del Estado.

Titulo _ Quinto, Capitulo VI, _Articulo 144. La Contraloria Interna, en

su funcion de fiscalizacion, aplicard las normas y principios Yy procedimientos
relativos a las evaluaciones de la informacién presupuestal, econémicay de
desempefio del Poder Judicial del Estado, observando, como lineamientos

basicos, las siguientes acciones:1

l.- Auditorias de desempefo, que tendran por objeto analizar la efectividad y
la congruencia alcanzadas en el avance presupuestal, y en el ogro de los
objetivos y metas establecidos, con apego a la normatividad aplicable

conforme los criterios de eficacia, eficiencia y economia.

Il.- Auditorias de legalidad, que tendran como objeto analizar la eficacia
obtenida en relacién con la asignacion de recursos humanos, materiales y
financieros, mediante el analisis de la estructura organizacional de los
sistemas operativos y de informacion, y en general, cualquier aspecto

relacionado con el sistema contable presupuestaly patrimonial; y
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lll.- Auditorias econdmico-financieras, que comprenderan el examen de las
transacciones, operaciones y registros financieros, para determinar si la informacion

gue se produce al respecto es confiable, oportuna vy util.

La Contraloria Interna, directamente o con el auxilio del auditor externo,
pondra la documentacién correspondiente a la cuenta publica del Poder Judicial
en estado de revision en los términos que establecen las leyes de la
materia, para el efecto consecuente; lo que deberd realizar dentro del plazo
gue prevé la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el

Estado de Puebla.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

(- )

H. PLENO DEL TRIBUNAL

SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA

< J

. )

CONTRALORIA

INTERNA
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VI. ORGANIGRAMA

CONTRALORIA

INTERNA
|
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION Y
CALIDAD CONTROL
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VIl. DESCRIPCION DEPUESTOS
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR (A) INTERNO (A)
AREA O Contraloria Interna.
DEPARTAMENTO

SUPERVISA A: - Jefe de Departamento de Normatividad y Calidad.

- Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Control
Patrimonial

REPORTA A: - Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Puebla.

- H. Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Puebla.

NUMERO DE PLAZAS: Una.

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas adscritas al Poder Judicial del Estado
de Puebla.

RELACIONES EXTERNAS: - Auditor (es) Externos.

- Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
- Consejo Estatal para la Armonizacion Contable.

DESCRIPCION GENERAL: El (La) Contralor (a) interno (a) es responsable de vigilar,
revisar y evaluar el grado de economia, eficiencia y eficacia
con que se manejan los recursos Yy la efectividad con
gue se alcanzan las metas y objetivos en todas las
Unidades Administrativas del Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Puebla.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades del
personal a su cargo.

Planear y desarrollar el Programa Anual de Trabajo en coordinacién con los
jefes de Departamento a su cargo.

Coordinar sus actividades con los demas titulares de las unidades administrativas
del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.

Participar en todas las Sesiones de Comité y Comisiones en los que se
requiera como apoyo a la Contraloria; asi como llevar el control de los
compromisos adquiridos.

Verificar la legalidad y trasparencia en los procesos licitatorios y evaluar la

informacion emitida que seintegra en las sesiones de Comité.

Verificar el desarrollo de las auditorias practicadas en cada unidad de trabajo
del Tribunal Superior de Justicia.

Verificar el apego legal de la practica de auditorias para sustentar la aplicacion

en el ejercicio y ejecucion de las mismas.
Revisar y aprobar los informes de las Auditorias practicadas.

Coordinar las acciones y la gestion administrativa ante el Consejo Estatal de

Seguridad Publica con el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Vigilar la aplicacion de medidas correctivas que dan respuesta a las
observaciones y recomendaciones que sean resultado de las auditorias vy

evaluaciones practicadas por Organos externos de Vigilancia.

Acordar con las autoridades superiores del Tribunal Superior de Justicia

del Estado el despacho de los asuntos de Contraloria a su cargo.

Junto con auditores de desempefio, crear indicadores Yy evaluacién de
desemperio.
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Junto con el Jefe de Departamento, controlar y coordinar el procedimiento de

actas entrega-recepcion.

e Junto con el Jefe de Departamento, resguardar Yy controlar las declaraciones

patrimoniales de servidores publicos.

e Coordinar 'y vigilarque las quejas, denuncias e inconformidades de su
competencia se desahoguen conforme alas leyes acuerdos y procedimientos de

la materia.
e Mantener informado al Presidente sobre el desarrollo del despacho y desarrollo de

actividades de la Contraloria a su cargo.

e Acordar con el Presidente el Programa Anual de Auditoria para su cumplimiento.

NIVEL MINIMO DE
ESTUDIOS: Licenciatura en Contaduria Publica ( Titulado )

EXPERIENCIA MINIMA: 5 afios en el ejercicio de su profesion, ademas de manejo

especifico en areas de auditoria, contabilidad gubernamental,

finanzas, fiscal y administracién de personal.

HABILIDADES TECNICAS: 1. Conocimiento de leyes aplicadas a cada unidad auditada.

2. Comprension de Leyes y codigos de caracter Federal (fiscal y

contables)

3. Dominio y conocimiento de normas, principios y reglamentos
de Auditoria Contable.

4. Manejo de Informacion Financiera.

5. Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Pagina 20 de 44



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

APTITUDES: Liderazgo, toma de decision, asertividad, orientacion a
resultados, imparcialidad, eficacia, eficiencia, comunicacion

verbal, pensamiento sistémico.

REQUERIMIENTO
ESPECIAL: Disponibilidad de tiempo y para viajar.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE FISCALIZACION Y CONTROL

AREA 0]
DEPARTAMENTO:

SUPERVISA A:
REPORTA A:
NUMERO DE PLAZAS:

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

DESCRIPCION GENERAL:

DESCRIPCION
ESPECIFICA:

PATRIMONIAL

Contraloria Interna

Auditor de Fiscalizacion
Contralor (a) Interno (a)
Cuatro

Todas la Unidades administrativas y sustantivas

adscritas al Poder Judicial del Estado de Puebla.
-Organo de Fiscalizacion del Estado
de Puebla.

-Secretaria de la Contraloria del Estado de Puebla.

-Auditor Externo.

Es responsable de supervisar, en el ambito
normativo, el correcto desempefio de las auditorias
Integrales practicadas en todas las areas del

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.

Coordinar al personal asignado a su Departamento.
Elaborar el programa anual de control y auditoria
de manera conjunta con el jefe Inmediato Superior.
Plasmar las observaciones detectadas en papeles
de trabajo y en actas finales, e informar al area
correspondiente para que, en su caso, se finquen
las responsabilidades que procedan.

Vigilar que se cumpla con las normas y disposiciones

en materia de: Sistemay procedimientos de registro,
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contabilidad, contratacidén, remuneraciones al personal;
contratacion y pagos de adquisiciones, arrendamientos Yy
servicios; conservacion, uso, destino, afectacion,

enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles;

ademas de activos y recursos materiales propiedad del Tribunal

Superior de Justicia del Estado de Puebla.

- Vigilar que las revisiones se realicen conforme a lo
programado, cumpliendo con la aplicacion de los
procedimientos establecidos en los programas detallados de
auditoria y los cuestionarios de control interno correspondiente.

- Implementar controles que permitan evaluar en forma oportuna
y periédica los avances de las revisiones, los tiempos invertidos
y los resultados obtenidos.

- Supervisar la correcta elaboracion de los papeles de
trabajo, observando que se cumplan con los requisitos
minimos de calidad.

- Definir y elaborar las  observaciones conforme al
fundamento legal que dan origen a las mismas.

- Comentar en conjunto con el auditor, las observaciones con el
responsable de las areas auditadas y definir la fecha de
solucion.

- Vigilar que en el desarrollo de la auditoria, se dé cumplimiento
a la normatividad establecida.

- Evaluar la gestién de las areas que conforman la estructura
organica del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla.

- Vigilar el cumplimiento a la normatividad Federal, Estatal
e interna del Tribunal Superior de Justicia.

- Realizar informes ejecutivos de los resultados de las
auditorias para su presentacion al Contralor Interno.
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Planear, programar,  dirigir,  evaluar y controlar el
desempeiio de las labores encomendadas al personal de la
Contraloria Interna, asi como supervisar la  correcta
ejecucion  de las auditorias integrales especificas y de
evaluacion al desempefio.

Participar en los Actos entrega-recepcion de los
funcionarios del Poder Judicial del Estado de
Puebla.

Supervisar el control de las actas entrega- recepcién de
los Servidores Publicos del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Puebla tras separarse de su cargo.

Proveer de manera oportuna Yy sustanciosa la
informacion necesaria referente  a las declaraciones
patrimoniales alos funcionarios obligados e interesados en
presentarla.

Instrumentar y coordinar la recepcion de las Declaraciones
patrimoniales  de los Servidores publicos del Poder
Judicial del Estado de Puebla.
Vigilar el cumplimiento de los Servidores Publicos, en la
presentacion de sus declaraciones inicial, de modificacion o
conclusién en su caso, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla.

Mantener constantemente actualizado el Padron de
Trabajadores del Poder Judicial del Estado.
Someter a consideracion del Jefe Inmediato Superior
las auditorias de seguimiento para su posterior
despacho y cierre de la misma.

Proponer mejoras en los procesos administrativos y

sustantivos orientados ala Imparticion de Justicia en las

areas auditadas del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
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NIVEL MINIMO DE
ESTUDIOS:

EXPERIENCIA MINIMA:

HABILIDADES TECNICAS:

APTITUDES:

REQUERIMIENTO
ESPECIAL:

DEL ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

Las demas funciones y tareas que le sean asignadas por el

jefe inmediato superior.

Licenciatura en Derecho, en Contaduria Publica, en

Administracion Publica o equivalente.

2 afios enel ejercicio de su profesién; preferentemente

con experiencia en Auditoria, Contribuciones y Contabilidad

1. Administracion General y Contabilidad.

2. Métodos y técnicas aplicables a la Auditoria
3. Dominio de Normas de Informacion Financiera y

Normas Generales de Auditoria.

4. Dominio y manejo de lineamientos, normatividades,
codigos, manuales y demas informacién relacionada
en materia de Auditoria Gubernamental.

5. Habilidad para comunicarse con claridad y eficacia
oralmente y por escrito.

6. Evaluacion y actualizacion constante, sobren los
proyectos politicas, normas y lineamientos internos, asi

como el manejo adecuado de los recursos disponibles.

Etica profesional, imparcialidad, direccion estratégica,
iniciador de acciones, colaboracion, conocimientos
técnicos, generar confianza, compromiso, tolerancia al

estrés, delegacion, objetividad, diplomacia.

Disponibilidad de tiempo y para viajar.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE NORMATIVIDAD Y CALIDAD

AREA
DEPARTAMENTO:

SUPERVISA A:
REPORTA A:

NUMERO DE PLAZAS:

O Contraloria Interna.

Auditor de desempefio y auditor de legalidad.
Contralor Interno.

Una

RELACIONES INTERNAS: Todas las areas adscritas al Poder Judicial del Estado.

RELACIONES EXTERNAS: -Organo Superior de Fiscalizacion.

DESCRIPCION GENERAL:

DESCRIPCION
ESPECIFICA:

-Secretaria de la Contraloria del Estado.
-Auditor Externo.

Es responsable de coordinar las Auditorias de
desempefio vy legalidad, para evaluar la gestibn de las
areas que conforman la estructura organica del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Puebla, verificando vy
asegurando que éstas cumplan con los lineamientos
administrativos y normativos vinculados al
cumplimiento y avance de las metas y objetivos

Institucionales del Poder Judicial del Estado.

Planear y realizar, en coordinacion con el Jefe inmediato
Superior, el Programa Anual de Trabajo conforme a los

lineamientos de la Contraloria Interna.

Coordinar en términos generales al personal a su cargo.

Participar y vigilar que se cumpla con las Auditorias
de Legalidad y desempefio asignadas al Departamento,
de conformidad con lo estipulado en el Programa
Anual de Trabajo.

Dirigir las auditorias de Desempefio y Legalidad a
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Contraloria Interna

practicar en las distintas unidades de trabajo del Tribunal
Superior de Justicia del Estado, segun el Programa Anual de
Trabajo.

- Supervisar que se ejecuten las auditorias de desempefio y
legalidad conforme a los lineamientos de las Normas Generales
de Auditoria y deméas normatividades relacionadas en la
materia.

- Supervisar el trabajo, desarrollado en las auditorias de
desempeiio y legalidad; vigilando que los papeles de trabajo
cuenten con el sustento legal suficiente y contencioso.

- Organizar y consolidar los resultados obtenidos en las auditorias
de legalidad y desempefio practicadas en el Tribunal Superior
de Justicia del Estado.

- Mantener informado al Jefe Superior Inmediato sobre la situacion
actual encontrada de cada unidad de trabajo auditada en el
Tribunal Superior de Justicia del Estado en materia de legalidad
y desempefio.

- Someter a consideracion del Jefe Inmediato Superior las
auditorias de seguimiento para su posterior despacho y cierre
de la misma.

- Proponer mejoras en los procesos administrativos y sustantivos
orientados a la imparticiéon de Justicia en las areas auditadas del
Tribunal Superior de Justicia del Estado.

- Las demés funciones que le sean asignadas y expresadas

directamente por el Jefe Inmediato Superior.

NIVEL MINIMO DE Licenciatura en Contaduria PuUblica, en Administracién Publica en

ESTUDIOS: Derecho o Ingenieria Industrial.
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2 aflos en el desarrollo de su profesion, preferentemente con
en certificaciones 'y sistemas de calidad

EXPERIENCIA MINIMA:
experiencia
para entidades gubernamentales.

HABILIDADES 1. Motivacion, integracion y direccion de personal.
TECNICAS: 2. Comunicacion asertiva.

3. Técnicas de Negociacion.
4. Normas y procedimientos del Poder Judicial del Estado

de Puebla.
5. Manejo y Control de Informacion oficial.
6. Andlisis juridico en procedimientos administrativos.

7. Calidad en el Servicio.
8. Manejo de paqueteria de computo (Office).

9. Evaluar y homologar procesos sistémicos.
10. Actualizacibn en marco normativo relacionado con el Poder

Judicial del Estado.
estratégica, Iniciar acciones,

técnicos,

Direccion
confianza,

conocimientos

generar
orientacion a la

planificacion 'y

Comunicacion,

APTITUDES:
colaboracion,
compromiso, tolerancia al estrés, delegacion,
, diplomacia,

calidad y mejora continua
influencia y persuasion. Independencia

organizacion, liderazgo,
mental, objetividad, ética profesional.

Disponibilidad de tiempo y para viajar.

REQUERIMIENTO
ESPECIAL
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Contraloria Interna

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR DE FISCALIZACION

AREA 0]
DEPARTAMENTO:

SUPERVISA A:
REPORTA A:

NUMERO DE PLAZAS:
RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

DESCRIPCION GENERAL:

DESCRIPCION
ESPECIFICA:

Contraloria Interna.

No aplica.

Jefe de Fiscalizacion y Control Patrimonial y Contralor Interno.

Cuatro.

Jefe Inmediato / Contralor Interno /  Auditor de
desempeiio.

Juzgados de la Capital y Foraneos.

Todas las  Unidades Administrativas y Sustantivas
adscritas al Poder Judicial del Estado de Puebla, sujetas a

revision.

El auditor de fiscalizacion es responsable de llevar a
cabo la revision, evaluacidon del Control Interno y el
seguimiento de las auditorias practicadas en cada unidad
de trabajo en el Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla que le sean asignadas, segun lo planeado,
organizado Yy dispuesto por el (la) Contralor (a) Interno (a)
en apoyo al cumplimiento de los objetivos establecidos en el
programa anual de auditoria y en general del Departamento
de Contraloria Interna del Tribunal Superior de Justicia del

Estado de Puebla.

-Verificar que los Recursos Propios y ajenos acordados en
los procesos y expedientes sean remitidos, entregados y
depositados en tiempo y forma.

-Rectificar que las conmutaciones hayan sido debida y

correctamente calculadas y depositadas en el Tribunal.
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-Constatar que las cauciones generadas han sido registradas y
depositadas en tiempo y forma al Tribunal Superior de Justicia
del Estado de Puebla.

-Examinar y evaluar el control interno de las areas
administrativas auditadas.

-Revisar los estados de origen y la aplicacion de los recursos
estatales y propios del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Puebla.

-Constatar que los mecanismos de control interno
implementados sean éptimos para la eficiente operacion.
-Redactar, motivar y justificar los documentos generados
encada éarea administrativa/ sustantiva tras ejecucion
de auditoria practicada.

- Elaborar y llevar un registro y control de las
actas entrega-recepcion por cambio de funcionarios del

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.

NIVEL MINIMO DE

Licenciatura en Contaduria Pdblica; en Derecho vyl/o
ESTUDIOS: i .

Administracion de Empresas.
EXPERIENCIA MINIMA: Un afio en el ejercicio profesional, preferentemente en el

ambito de la auditoria y la contabilidad general.
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HABILIDADES TECNICAS: 1. Contabilidad Gubernamental.
2. Manejo de presupuesto.
3. Controles e indicadores.
4. Organizacién y procedimientos administrativos (Juzgado).
5. Auditoria Gubernamental.
6. Estados financieros.

7. Objetivos, politicas, planes, programas y presupuestos;

tanto del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla
como de sus unidades administrativas.

8. Desarrollo de instrumentos de investigacion de auditoria.

9. Sistemas contables.

10. Conocimiento minimo en leyes fiscales.

11. Conocimiento de leyes, normativas, reglamentos, manuales y
demas lineamientos que tengan relacion con el Poder Judicial del
Estado de Puebla.

APTITUDES: Pensamiento sistémico, Comunicacion, Precision y firmeza,
Integridad, Objetividad, Conocimientos técnicos, Liderazgo,
Sutileza, Cautela y Astucia, Discrecion, Planeacion vy
Organizacion, Etica.

REQUERIMIENTO Disponibilidad de tiempo y para viajar

ESPECIAL
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NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR DE DESEMPENO

AREA O
DEPARTAMENTO

SUPERVISA A:

REPORTA A:

NUMERO DE PLAZAS:

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS:

DESCRIPCION GENERAL:

DESCRIPCION
ESPECIFICA:

Contraloria Interna.

No aplica.

Jefe de Departamento de Normatividad y Calidad y
Contralor Interno.

Dos.

Jefe inmediato, Contralor Interno, Auditores.

Funcionarios involucrados en unidad de trabajo por auditar y
Auditores externos.
Juzgado de la capital y foraneos.

El auditor de desemperio es el responsable de vigilar el apego

y
en

y cumplimiento de los lineamientos documentados

estipulados para cada unidad de trabajo asentados

los manuales.

-Generar en coordinaciéon con Jefe Inmediato, un

programa de actividades para ejecutar auditoria  de
desempenio y/o legalidad.

-Llevar a cabo la programacion de Auditoria de Desempefio
y Legalidad.

-Investigar, evaluar e integrar la informacion y documentacion
que conformen las conclusiones una vez efectuadas las
revisiones concernientes al desempenfo y legalidad practicadas
en las unidades de trabajo del Tribunal Superior de Justicia

del Estado.
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Contraloria Interna

-Constatar a través de la auditoria de desempefio, que los

mecanismos de control interno implementados sean optimos y
se lleven a cabo para la eficiente operacion de procedimientos
administrativos, dando a conocer al Jefe Inmediato los

avances de la misma auditoria.

-Coadyuvar, con las distintas areas administrativas, en la
elaboracion de Manuales de Organizacion y/o Procedimientos
del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

-Fomentar a través de la evaluacibn de desempefio, el
cumplimiento y apego a procedimientos y organizacion interna
estipulados en el Manual Especifico de cada area
administrativa del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
-Gestionar la actualizacién y/o vigencia de los Manuales de
Procedimientos y de Organizacion del Tribunal Superior de
Justicia.

-Hacer del conocimiento del Jefe inmediato, las anomalias
detectadas en las revisiones practicadas en las areas de
trabajo para latoma de decisiones pertinentes.
-Participar y/o asesorar a titulares en la creacion y
desarrollo de indicadores de desempeiio de areas
administrativas del Tribunal Superior de Justicia  del
Estado.

-Vigilar, a través de evaluacion de desempefio, la adecuada
creacion y aplicacion de indicadores de desempefio en torno a
criterios de eficiencia, eficacia, calidad y economia,
segun apligue.

-Evaluar e interpretar resultados de los indicadores de
desempeiio generados en el ejercicio de actividades
propias de cada unidad administrativa sustantiva del

Tribunal Superior de Justicia.
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NIVEL MINIMO Licenciatura en Contaduria Publica, en Administracion de
DE ESTUDIOS: Empresas, en Derecho o carreras afines al puesto.
EXPERIENCIA Elaboracion de Manuales Organizacionales y de Procedimientos.
MINIMA: Normas y estandares de Calidad.
Evaluacion de Desempenio.
Conocimientos basicos en Normatividad Gubernamental.
Conocimientos en Auditoria de Desempefio Gubernamental.
Capacitacion y Asesoramiento para elaboracion y/o generacion de
indicadores de desempefio.
1. Disefio y creacién de Manuales Organizacionales.
HABILIDADES 2. Auditoria de operaciones y procedimientos.
TECNICAS: 3. Normas de Calidad 1SO.

4. Disefio y Desarrollo de indicadores de Desempeiio.

5. Auditorias Gubernamentales.

6. Auditorias de desempefio.

7. Leyes y Cédigos Gubernamentales (estatales y federales).
8. Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio fiscal del
gasto publico.

9. Realizacion de Auditorias Administrativas internas/externas.
10. Entendimiento de acciones correctivas y preventivas.

11. Capacitacion y Adiestramiento de personal.

12. Herramientas de calidad.

13. Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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14. Dominio de paqueteria Office nivel intermedio.

Comunicacion, Cautela y Astucia, iniciador de acciones,

APTITUDES:
Asertivo, Conocimientos Técnicos, Obijetividad, Orientacion a la
calidad, Planeacién y Organizacion, Tolerancia, Analitico,

Proactivo.

REQUERIMIENTO
ESPECIAL: Disponibilidad de tiempo y para viajar.
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VIIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Llevar a cabo una Auditoria Integral del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Cumplir oportunamente con la Normatividad a la cual el Poder Judicial del
Estado de Puebla estd obligado a efectuar en relacion a la Rendicién de
Cuentas.

Contribuir a obtener mejoras en el control interno, manejo y aplicaciéon de
los recursos, control de inventarios, y el mejoramiento de la eficiencia de

diversas areas, a partir de la evaluacién constante de las mismas.

Dar un nuevo enfoque preventivo a la fiscalizacion.
Llevar a cabo una Evaluacion Integral del Poder Judicial del Estado Puebla.

Generar la informacion oportuna y veraz que permita tomar las decisiones
relativas al manejo eficiente y eficaz de los recursos disponibles,

proveyendo de transparencia y accesibilidad a la misma.

Verificar que se dé cumplimiento oportuno y correcto a la Ley de Contabilidad

Gubernamental.
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IX.  FUNCIONES

Apoyar en la presentacion de la documentacion correspondiente a la cuenta
publica del Poder Judicial, en estado de revisibn en los términos que
establecen las leyes de la materia, para el efecto consecuente; lo que
deberé realizar dentro del plazo que prevé la Ley de Fiscalizacion Superior
y Rendicion de cuentas para el Estado de Puebla; todo ello, de manera
directa o con auxilio del auditor externo.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control Administrativo establecidas por
la Junta de Administracion del Poder Judicial del Estado.

Verificar el cumplimiento, por parte de las unidades administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, patrimonio y fondos
econoémicos.

Apoyar a las funciones administrativas del Tribunal con la finalidad
de optimizar los mecanismos de control y fiscalizacion; con enfoque
preventivo para asegurar el manejo eficiente y trasparente de los
recursos Yy la observancia normativa que regula la funcidén sustantiva del
Poder Judicial del Estado de Puebla.

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias
de desempefio, de legalidad y financieras.

Disefiar las politicas internas, planes de trabajo, sistemas y acciones que
se han de llevar a cabo para inspeccionar y vigilar el ejercicio y
practicas financieras, legales y de desempefio en cada unidad de trabajo
del Tribunal Superior de Justicia.

Llevar el registro de la situacion patrimonial de los Servidores Publicos de

este Poder.

Verificar que los servidores publicos adscritos al Tribunal Superior de
Justicia cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la  manifestacion
de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
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Publicos.

e Acatar y \verificar el cumplimiento de procedimientos de control
administrativo que regulen el funcionamiento de cada unidad administrativa
y sustantiva del Poder Judicial del Estado.

e Evaluar el funcionamiento administrativo de los juzgados Yy unidades
administrativas , formulando las recomendaciones que estime conducentes
al logro de las metas y objetivos institucionales para una mayor eficiencia
administrativa.

e Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion en cada
unidad administrativa y sustantiva del Tribunal Superior de Justicia.

e Mantener en sus diligencias y procedimientos la mas absoluta reserva y
abstenerse de comunicar a los interesados o a terceros el resultado de las
indagaciones.

e Demaés atribuciones que le asigne su Presidencia o el Pleno del Tribunal
Superior de Justicia.

En las actividades relativas al Departamento de Fiscalizacion y Control

Patrimonial; ésta tendralas siguientes funciones:

Supervisar la correcta aplicacion de principios, normas y procedimientos en las
diferentes unidades de trabajo del Poder Judicial del Estado de Puebla.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control administrativo, establecidas por la
Junta de Administracion del Poder del Estado.

Practicar auditorias financieras a juzgados y unidades administrativas, informando
en su caso al Pleno y/o al Presidente del Tribunal Superior de Justicia el
resultado de las mismas; dando seguimiento a las observaciones que
deriven de las auditorias practicadas.

Vigilar que los ingresos hechos por cauciones, fianzas, multas, pensiones
alimenticias, ofrecimientos de pago, reparacion de dafio o cualquier otra forma

de pago sean depositados de manera correctay oportuna a la cuenta del
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Tribunal conforme a los procedimientos contables y aplicables apegados a
normatividad correspondiente.

5. Formar expedientes de la auditorias que se practiquen, el cual debera incluir
los papeles de trabajo y documentacion  correspondiente;  siendo
responsabilidad del contralor interno y sus auditores el que no se forme el
expediente o se integre de manera completa.

6. Recibir, registrar y resguardar las declaraciones patrimoniales de los Servidores
Publicos del Poder Judicial del Estado; asi como también las modificaciones
anuales que obligatoriamente tienen que presentar ante este Poder, las
personas sefialadas en el articulo 82 de Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

7. Verificar silos servidores publicos se han apegado conforme a las leyes,
normatividades, reglamentos, decretos y demas ordenamientos internos,
municipales, estatales o de cualquier otra indole, que regulen sus acciones y
operaciones en la esfera de su ambito profesional atribuido por el Tribunal
Superior de Justicia del Estado.

Por su parte, el Departamento de Normatividad y Calidad llevara a cabo las
siguientes tareas:

1. Mantener actualizado el control de las leyes, acuerdos, reglamentos,
manuales, instructivos y en general de todas las normas a las que deba
sujetarse el Poder Judicial del Estado.

2. Participar en los actos de entrega- recepcion que se lleven a cabo con motivo
de la rotacion de Jueces,  Secretarios, Titulares de @ éarea/
departamento o de cualquier otro servidor publico que amerite la presencia de
la Contraloria Interna del Tribunal.

3. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios a fin de que los

recursos humanos y los procedimientos sean aprovechados y aplicados con

criterios de eficacia, eficiencia y economia.
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Proponer a la consideracién de la Junta Administrativa o0 a la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia , las estructuras organizacionales vy
ocupacionales de las wunidades administrativas y sustantivas del Poder
Judicial a traves de la expedicion de Manuales Administrativos ( de
organizaciéon y de procedimientos).

Supervisar el cumplimiento y apego a Manuales de  Organizacion y de
Procedimientos a través del adecuado manejo de instrumentos administrativos y
de control en cada unidad de trabajo del Tribunal Superior de Justicia.
Desarrollar un sistema de indicadores que permitan evaluar el desempefo
ejercido  en cada unidad administrativa en funcion con el presupuesto
asignado vy los recursos utilizados, a fin de poder detectar y corregir

irregularidades en pro del cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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ANEXOS
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X. IMPLANTACION

Generar esquemas de Transparencia y Rendicion de
Cuentas del Poder Judicial del Estado de Puebla que
potencialicen a la institucién para un proyecto de fortalecimiento

y crecimiento.

Fiscalizacion oportuna y permanente del Poder Judicial del
Estado de Puebla.

Evaluacion constante de los resultados, asi como del uso
racional y eficiente de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales, en todas las areas que integran al Poder Judicial del
Estado de Puebla.

Transparencia y cumplimiento a la normatividad relativa a la Ley
de Contabilidad Gubernamental vigente con base al cambio de
una contabilidad presupuestal a una contabilidad patrimonial.
Establecer los controles y programas necesarios que eliminen el
rezago en el cierre de auditorias.

Proponer la sistematizacion para el llenado, entrega y control de
las Declaraciones Patrimoniales, para facilitar el cumplimiento
oportuno de esta obligacion.

Coadyuvar a la transparencia de la informacion y el manejo de
control de los recursos, colaborando en las Actas de Entrega-
Recepcion en coordinacion con las diferentes Areas

Administrativas involucradas.

Desarrollar y capacitar al personal en las habilidades relativas del
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auditor, buscando la certificacion profesional de cada uno de
los integrantes.

e Mejorar la infraestructura y plantilla del personal para tener
una mayor capacidad de revision.

e Realizar la Auditoria Integral al Poder
ACCIONES Judicial del Estado de Puebla para el
ejercicio 2012
e Contar con los papeles de trabajo,
archivo permanente y demas documentos
gue se establezcan los Lineamientos
establecidos por el Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado de Puebla.

e Generar los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de todas las areas del Poder

Judicial del Estado de Puebla

LINEAS DE ACCION (Programa)

Programa Periodicidad Area
Fiscalizacibn Permanente y
Oportuna Mensual Administrativa

Evaluaciéon constante de los
resultados Trimestral Administrativa

Transparencia y
Cumplimiento a la
Normatividad de la Ley de

Contabilidad
Gubernamental Permanente Administrativa
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Xl.  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INDICADORES CONTRALORIA INTERNA

INDICADOR 1.1 AUDITORIAS PRACTICADAS
Este indicador representala eficacia y la eficiencia de
- las
DESCRIPCION Auditoria practicadas por parte de Contralorialnterna de
acuerdo al Programa Anual de Auditoria.
META 20 (Aumento del 3%)
L Numero de auditoria 2011/ NUumero
Eficacia de
Auditorias 2012
Férmula de L Numero de auditorias solventadas
calculo Eficiencia 2011/ Numero de auditorias
solventadas 2012
. Costo auditoria programada/
Economia

Costo presupuestado para auditoria
(por ente)
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