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1.- PRESENTACION.

En virtud a la autonomia técnica y de gestion atribuida constitucionalmente a este
Organo de Control, mediante el presente Manual se establecen no solamente las
responsabilidades y funciones del personal de acuerdo al cargo que desempefien, sino
que ademas corresponde a una guia de trabajo con una cultura de controles y valores
eticos en que deben sustentarse las auditorias y revisiones realizadas a las diversas
areas que integran el Poder Judicial del Estado, con la absoluta conviccion de que se
realicen con objetividad, imparcialidad, confidencialidad, actitud constructiva y respeto,
siempre encaminadas a la prevencién de faltas administrativas, hechos de corrupcion y

lograr el beneficio institucional. W/
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2.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta Contraloria Interna fue creada en el afio 2008, con la finalidad de auxiliar al
Consejo del Poder Judicial en las funciones de control administrativo y tiene a su cargo
la vigilancia, control y evaluacion administrativa del Poder Judicial, asimismo,
corresponde a la Contraloria vigilar que la administracion del presupuesto sea eficaz,
honesta y ajustada a la normatividad aplicable, dando cuenta al Pleno del Consejo del

Poder Judicial del resultado de las auditorias y revisiones que practique.

Para cumplir cabalmente su mandato institucional, de acuerdo a lo establecido en la
Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado, este érgano debe ejercer sus atribuciones
en el marco de las normas juridicas que lo rigen con apego a las normas Yy criterios de

auditoria.

Cobra relevancia la reforma a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo de fecha 13 de noviembre de 2015, particularmente la contenida
en el articulo 67, mediante la cual se elevd a rango constitucional a la contraloria,
merced a que en su parrafo segundo refiere que la Contraloria Interna del Poder
Judicial, tiene a su cargo, con autonomia técnica y de gestion, la fiscalizacion de los

ingresos y egresos de la Institucion.

Es de mencionarse también la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo publicada el 18 de julio de
2017 en el periddico oficial del Estado de Michoacan, en la que se faculta a los 6rganos
internos de control en el ambito de su competencia, para que con la autonomia técnica
y de gestion, conozcan de la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas

administrativas. I
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3.- MARCO JURIDICO.

o N oo o B~ W P o=

10.
11
12.
13.
14.

15.

16.
78

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan;

Ley del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del Estado de Michoacan;
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo;
Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan;

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las misma para el Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios;

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan;

Reglamento de la Ley del Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia del

A

Estado de Michoacan:
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Reglamento de la Comision de Administracién del Consejo del Poder Judicial del
Estado de Michoacan;

Reglamento de la Comision de Vigilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial
del Estado de Michoacan;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Michoacan;

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra publica y Servicios
del Consejo del Poder Judicial del Estado;

NIIF's Normas de Informacion Financiera emitidas por el Consejo Mexicano de
Normas de Informacion Financiera, A.C. (CINIF);

N.A.G.A’s. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas;

Normas Internacionales de auditoria (NIA’s), adoptadas por el Comité Ejecutivo
Nacional del Instituto Mexicano de Contadores Publicos;

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

Marco Integrado del Control Interno;

Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de
Michoacan;

Manuales de Organizacion y Procedimientos de las areas, que integran el Poder
Judicial del Estado de Michoacan.

Principios de Conducta Etica de los Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado

de Michoacan. o,
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4.- MISION, VISION Y VALORES.

4.1.- MISION

Vigilar, controlar y evaluar a los Organos Jurisdiccionales y areas administrativas que
integran el Poder Judicial del Estado de Michoacan, con una visién de progreso,
controles y procedimientos que permitan de manera oportuna, veraz, eficiente y eficaz
garantizar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado, fiscalizando el manejo,
custodia y aplicacion de los recursos plblicos del Poder Judicial, prevenir cualquier falta
administrativa o hecho de corrupcién, consiguiendo las mejores practicas para que los
servidores publicos se conduzcan honestamente y en cumplimiento de la normatividad
a fin de que nuestra Institucién sea ejemplo de organizacién, transparencia, rendicion
de cuentas, acceso a la fiscalizacion y evaluacion del desempefio en base a
indicadores.

4.2.- VISION

Una Contraloria Interna con autonomia técnica y de gestion cuyo desempefio tenga
como consecuencia la consolidacion del aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales asi como el cumplimiento cabal de la normatividad que permita
erradicar la corrupcion; que sea un érgano multidisciplinario integrado por auditores
certificados y personal investido del profesionalismo, especializacion y la honradez que
respalden sus acciones que conlleven a una mejora continua de la Institucion que se
refleje en la confianza ciudadana.

4.3.- VALORES

El personal de la Contraloria Interna debe practicar el respeto, la eficacia, el
compromiso, la superacion, la responsabilidad, la humildad y la diligencia como
los valores éticos que acomparien cotidianamente el desempefio de sus funciones.
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5. PRINCIPIOS ETICOS Y REGLAS DE CONDUCTA DE LA
CONTRALORIA INTERNA

5.1 INDEPENDENCIA

Los profesionales al servicio de la Contraloria Interna deben actuar con autonomia y
libertad de criterio, apegandose Unicamente al marco juridico y sin ceder a presiones o
intereses ajenos a él, tanto en el ambito interno como externo, con el fin de preservar
la imparcialidad y objetividad institucional.

5.2 OBJETIVIDAD

Quienes integren el Organo de Control Intero, deberan actuar con una conducta
profesional, desligada de sentimientos o afinidad hacia algun individuo, plasmando en
sus resultados de manera imparcial inicamente aquello real y demostrable.

5.3 RESPETO

Los profesionales al servicio de la Contraloria Interna deben dar un trato positivo y
equitativo a los sujetos de revision.

5.4 IMPARCIALIDAD

El personal de la Contraloria Interna debera distinguirse por tener una conducta sin
prejuicios que inclinen su actuar para favorecer alguna postura.

5.5 CONFIDENCIALIDAD

Los profesionales al servicio de la Contraloria Interna deben guardar y garantizar la
estricta reserva de la informacion que obtengan en el desempefio de sus funciones.
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5.6 ACTITUD CONSTRUCTIVA
En las acciones que desempefien deberd mantenerse una conducta encaminada a

prevenir faltas administrativas y hechos de corrupcidn, asi como contribuir a la mejora
de la gestion del Poder Judicial.

5.7 INTEGRIDAD

El personal al servicio de la Contraloria Interna debe ajustar su conducta a las normas
legales y éticas aplicables y actuar con integridad en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones.

5.8 HONESTIDAD

Los miembros del Organo de Control deben ser probos y rectos, su proceder sera

siempre razonable y conforme a las normas, criterios y con el rigor profesional més
estricto que garantice alcanzar la excelencia.

5.9 PROFESIONALISMO

El personal de la Contraloria ajustara su actividad al compromiso de conducirse con
mesura, responsabilidad, acorde a su formacion especifica y conforme las pautas
preestablecidas socialmente. )
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6.- POLITICA DE CONFLICTO DE INTERESES

Los intereses personales de quienes integran la Contraloria Interna nunca deben influir
en su juicio ni en las decisiones que tome en nombre del Poder Judicial, deberéa respetar
absolutamente la vida privada de los trabajadores, y espera de ellos que eviten
situaciones que podrian dar lugar a un conflicto entre sus intereses personales y los de

la Institucion.

Ninguna persona, entidad, ni institucién que tengan relacién con un empleado de Ia
Contraloria, podra beneficiarse indebidamente de ella por medio del empleado o como

consecuencia de su cargo en la Institucion.

7.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD

La Contraloria Interna del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacéan no
difunde, distribuye, revela, o maneja alguna forma de proporcionar la informacion de los
servidores publicos, 6rganos y areas auditadas y/o en proceso de revisién, se hace
conforme a los ordenamientos legales vigentes en materia de transparencia y acceso a
la informacion y proteccion de datos personales, y cualquier clase de comunicacion
respecto de la informacion que el érgano de control posea se otorgara a través de los

canales institucionales oficiales. 17
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8.- OBJETIVO.

La Contraloria Interna, en cuanto érgano de control interno del Poder Judicial del Estado

de Michoacan, mediante la realizacion de auditorias, revisiones y visitas ordinarias a las

areas de la Institucion, pugnara por promover, evaluar y fortalecer el buen

funcionamiento del control interno de los diversos 6rganos del Poder Judicial a efecto

de prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas

0 hechos de corrupcion.

9.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA INTERNA

La Contraloria Interna del Consejo del Poder Judicial se integra del siguiente personal:

Contralor Interno.
Secretario Auxiliar.

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa, a Obra Plblica ya
Sistemas.

Visitador Auxiliar.

Especialista en Auditoria Financiera y Administrativa.
Especialista en Auditoria a Obra Publica.
Especialista en Auditoria a Sistemas.

Especialista en Asuntos Juridicos.

Secretaria del Contralor. /

\
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9.1 ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA INTERNA
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10.- ATRIBUCIONES.

10.1. Es atribucion de la Contraloria Interna en términos de los articulos 67, segundo
parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo y 84, primer parrafo de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Michoacan, ser el érgano de control del Consejo del Poder Judicial del Estado, teniendo
el titular a su cargo autonomia técnica y de gestion, la fiscalizacion de los ingresos y
egresos de dicho poder.

10.2. Corresponde a la Contraloria Interna, la vigilancia, control y evaluacién
administrativa del Poder Judicial en cuanto érgano auxiliar en las funciones de control
administrativo del Consejo, como lo precisa el numeral 107, primer parrafo de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

10.3. La Contraloria Interna llevara el registro y seguimiento de la situacion patrimonial
de los servidores publicos del Poder Judicial del Estado.

10.4. Debera la Contraloria Interna vigilar que la administracién del presupuesto del
Poder Judicial sea eficaz, honesta y ajustada a la normatividad aplicable, informando
al Consejo del resultado de las auditorias y revisiones que practique.

10.5. Es obligacién de la Contraloria llevar a cabo los procedimientos y atribuciones
que en sus términos confiere el reglamento interior.
b
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10.6. Corresponde al Organo de Control Interno, en el ambito de su competencia, la
investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas; asi como
prevenir actos u omisiones que pudieran generar responsabilidades administrativas,
asi como presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos
relacionados con hechos de corrupcién, tal como lo establece la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

10.7. Afin de cumplir con lo dispuesto en la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para
el Estado de Michoacan, la Contraloria Interna promovera, evaluara y fortalecera el
buen funcionamiento del control interno del Poder Judicial.
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11.- OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL CONSEJO DEL PODER JUDICIAL.

11.1.- CONTRALOR INTERNO

R ERIMIEN EL PL

1. Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable por parte de los servidores publicos
del Poder Judicial;

2. Vigilar que la administracién del presupuesto del Poder Judicial sea eficaz, honesta
y apegada a la normatividad aplicable; e informar al Consejo, por conducto del
Presidente, el resultado de las auditorias y revisiones que practique;

3. Planear, organizar, instrumentar y realizar con un enfoque preventivo e integral, las
auditorias a los diferentes 6rganos del Poder Judicial relativas a la programacion,
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planeacion, presupuestos, administracion, finanzas, obra publica y a los sistemas
informéticos de la Institucion bajo la normatividad aplicable; asi como dar cuenta al
Presidente y al Pleno del Consejo del Poder Judicial del Programa Anual de
Auditorias a realizar en el ejercicio presupuestal correspondiente;

4. Disefiar, en coordinacion con el Secretario Auxiliar y el jefe de departamento, los
procedimientos para desarrollar las auditorias;

5. Supervisar las auditorias que se realicen de conformidad con lo que establezca el
Programa Anual de Auditorias, ademéas de aquellas que sean encomendadas por
el Pleno del Consejo y/o por el Presidente;

6. Realizar el informe de auditoria con el que se dara cuenta al Presidente y al H.
Pleno del Consejo del Poder Judicial del resultado de la revision;

7. Realizar, en coadyuvancia con la Comision de Vigilancia y Disciplina del Consejo
del Poder Judicial, visitas de inspeccion a las areas administrativas del Poder
Judicial del Estado.

8. Elaborar los informes derivados de las Visitas de Inspeccion para conocimiento del
H. Pleno del Consejo del Poder Judicial y del Presidente de la Comision de
Vigilancia y Disciplina;

9. Efectuar la revision del Gasto del Poder Judicial y realizar el informe mediante el
que se dé cuenta al H. Pleno del Consejo del Poder Judicial del resultado;

10. Practicar la revision a los Estados Financieros del Poder Judicial y del Fondo
Auxiliar para la Administracion de Justicia y emitir los informes que correspondan;

11. Revisar la informacion Presupuestal del Poder Judicial y emitir los correspondientes
informes;

12.Revisar los Gastos realizados por el Poder Judicial y emitir el informe con los
resultados obtenidos; p
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13.En materia de contratacion, pago, y movimiento de personal, arrendamiento,
enajenaciones, adquisiciones, conservacion, uso y destino de los recursos, verificar
que se ajusten a las normas y reglamentos vigentes;

14. Supervisar el seguimiento de la situacion patrimonial de los servidores publicos del
Poder Judicial a través de declaraciones de situacién patrimonial obligatorias;

15. En cuanto miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y
Servicios del Poder Judicial, participar en las sesiones que celebre dicho comité:

16. Auxiliar al Consejo en las funciones de vigilancia, control y evaluacion
administrativa del Poder Judicial:

17.Cuando derivado del ejercicio de sus funciones presuma la existencia de
responsabilidad de los servidores publicos del Poder Judicial por no haber rendido
en tiempo y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses o hubiere
alguna anomalia en las areas que integran el Poder Judicial, informaré al Pleno del
Consejo;

18. Conocer, como autoridad investigadora, de las quejas instruidas contra servidores
publicos del Poder Judicial, referentes a causas de responsabilidad relacionadas
con funciones de fiscalizacion del manejo, custodia y aplicacion de sus recursos
publicos y rendicién de cuentas, con base en la legislacion aplicable y conforme
con los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo;

19. Participar como miembro integrante del Comité de Transparencia del Poder Judicial
del Estado de Michoacan;

20. Cumplir con los requerimientos que le realice quien presida la Comisién de Carrera
Judicial, derivado de los procedimientos de ratificacién de jueces que se tramiten.

21. Elaborar y actualizar el registro de los servidores publicos inhabilitados:
22. Recibir, analizar, archivar y resguardar las actas de entrega-recepcion elaboradas

por los diversos érganos del Poder Judicial; ’
4
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23. Cumplir con las obligaciones de transparencia institucional que correspondan a la
Contraloria Interna;

24 Proponer ante el Consejo del Poder Judicial la programacion de cursos de
capacitacion tanto para la Contraloria Interna, como para el personal del Poder
Judicial;

25.Las demas que le instruya el Pleno del Consejo del Poder Judicial. !
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11.2 Secretario Auxiliar, depende directamente del Contralor Interno.

boral minin

1. Dar cuenta al Contralor Interno con los escritos que se reciban en la contraloria,
dentro de las veinticuatro horas habiles siguientes a su presentacién, en caso de
urgencia, le informara de inmediato.

2. Disefary operar el procedimiento para el acuerdo del Contralor con los titulares de
las distintas Unidades del Organismo;

3. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del
Contralor para que se cumplan en sus términos;

4. Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre las
unidades del Organismo, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada una le corresponde;

5. Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite el Contralor para el
adecuado funcionamiento del Organismo, en los términos de la normativa vigente.
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6. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Contraloria
emanados del Consejo del Poder Judicial y que le instruya el Contralor;

7. Participar en las distintas comisiones y comités que el Contralor le designe;

8. Determinar y conformar junto con el Contralor, los lineamientos para el manejo de
temas prioritarios de las comisiones de trabajo;

9. Llevar acabo el procedimiento que marca la normatividad en relacion a la recepcion
de Declaraciones de situacion Patrimonial Iniciales, de Modificacion y de
Conclusion de los Servidores Publicos del Poder Judicial;

10. Con base en la informacion contenida en el sistema informético con que se cuenta,
determinar las personas que no presentaron o extemporaneamente cumplieron con
la declaracion patrimonial, para someterlo a consideracion del titular de la
Contraloria a efecto de que se prepare el tramite para determinar si existe 0 no
responsabilidad administrativa;

11. Auxiliar al Contralor en la elaboracién de propuestas encaminadas a dar
cumplimiento a los requerimientos efectuados por el Pleno del Consejo del Poder
Judicial o de las Comisiones que integran el Consejo;

12. Participar, en calidad de representante de la Contraloria, en los procedimientos de
entrega recepcion de Oficinas del Poder Judicial del Estado que le indique el
Contralor Interno;

13. Previa orden de comision del titular de la Contraloria, representarlo en los diversos
actos licitatorios del Poder Judicial asi como en otros que se le encomienden;

14. Asesorar en materia legal y elaboracién de documentos al personal de la
Contraloria;

15. Fungir como secretario de acuerdos de la Contraloria, dando fe de las actuaciones
y acuerdos emitidos por ésta, asi como de los que se emitan dentro del
procedimiento de investigacion por presuntas responsabilidades administrativas
que le competa desahogar; y)
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16. Auxiliar en las visitas ordinarias de inspeccién en apoyo de la Comisién de
Vigilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial:

17. Coordinar el registro y actualizacion del listado de servidores publicos inhabilitados;

18. Coordinar que en tiempo y forma se cumpla con los requerimientos de informacién
efectuados por quien presida la Comisién de Carrera Judicial, derivado de
procedimientos de ratificacién de jueces;

19. Coordinar el cumplimiento a las obligaciones de transparencia institucional que le
correspondan al Organo de Control Interno;

20. Auxiliar en la verificacion del contenido de los proyectos de actas derivadas de las
sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Servicios
del Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, asi como del Comité de
Transparencia;

21. Coordinar el procedimiento relativo a las actas de entrega recepcion que remitan
los diversos érganos del Poder Judicial a la Contraloria Interna;

22. Efectuar propuesta al titular de la Contraloria respecto de cursos de capacitacion y
actualizacion que requiera el personal del Organo de Control Interno;

23. Supervisar que el personal de la Contraloria Interna cumpla con sus labores y
horarios establecidos;

24. Tener a su cargo y bajo su responsabilidad el archivo de la Contraloria Interna.

25. Las demas que le encomiende el titular de la Contraloria Interna. W
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11.3. Jefe de Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa, a

Obra Publica y a Sistemas, depende directamente del Contralor
Interno.

1. Vigilar -a través de auditorias, revisiones a Estados Financieros y del Gasto- que
las areas administrativas, financieras y aquellas encargadas de la obra publica del
Consejo del Poder Judicial, cumplan con la normatividad vigente;

2. Proponer el calendario anual de auditorias que le sean encomendadas;

3. Elaborar los oficios de orden de auditoria o revision para su autorizacion por parte
del Contralor;

4. Elaborar los oficios de comision para los auditores designados a las auditorias que
el Contralor le encomiende;

5. Traslado junto con los auditores comisionados al organismo a auditar, para la entrega
de los oficios de auditoria y de comisién al titular;

6. Levantar acta circunstanciada de inicio de la auditoria practicada;

Manual de Organizacion y Funciones de la Contraloria Interna del Consejo del Poder Judicial [Pagina 23




PODER JUDICIAL

Manual de Organizacién y Funciones de la

MICHOACAN

Contraloria Interna del Consejo del Poder Judicial

7. Supervisar las auditorias en desarrollo que le hayan sido encomendadas;

8. Elaborar la propuesta del informe final de las auditorias que se realicen y someterla
a consideracion del Contralor Interno;

9. Auxiliar a los auditores comisionados en la planeacion, elaboracion de cédulas de
auditoria, informes, actas y demas papeles de trabajo;

10. Verificar en conjunto con los auditores designados, los avances, resultados e
informes de las auditorias en curso y elaborar el informe final de las auditorias
efectuadas;

11. Comprobar, dentro de las auditorias que las operaciones se realicen con total apego
al presupuesto anual autorizado, los programas, politicas, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos a que se encuentran sujetas, atendiendo a las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como a los programas de
ahorro;

12.Para el caso de encontrar hallazgos relevantes, elaborar un informe detallado de la
situacion, el que deberé ser respaldado con evidencia documental, para rendir un
informe a sus superiores con absoluta discrecion;

13. Elaborar el acta circunstanciada de terminacion de la auditoria y sus resultados,
mismos que debe hacer del conocimiento de la persona con quien se entienda la
diligencia, a efecto de que éste manifieste lo que a sus intereses corresponda,
entregando un tanto al titular del area u organismo debidamente firmados por los
actuantes;

14.Estudiar y actualizar los materiales concernientes a las auditorias por realizar
referentes a sistemas de registro de control administrativo, cuantificable y normativo;

15.Realizar y supervisar papeles de trabajo que se deriven de las revisiones para

integrar y archivar los expedientes de auditoria; ”

16. Revisar el Gasto del Poder Judicial y emitir el informe correspondiente;
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17.Revisar los Estados Financieros del Ejercicio Fiscal correspondiente y emitir el
informe que amerite;

18. Cumplir con las obligaciones de transparencia que correspondan a su area;

19. Las demas que le encomiende el titular de la Contraloria Interna.
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11.4. Visitador Auxiliar; depende del Secretario Auxiliar.

Las actividades desarrolladas por el Visitador Auxiliar, ademas de las sefialadas en el
Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Comision de Vigilancia y Disciplina del
Consejo del Poder Judicial en lo que se refiere a las funciones y atribuciones de los
visitadores auxiliares, tendré las siguientes:

1. Auxiliar al Contralor Interno en las visitas ordinarias de inspeccion que se realicen en
apoyo de la Comision de Vigilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial, asi
como elaborar los proyectos de la documentacién que con motivo de las visitas deban
efectuarse y proponerlas al titular del Organo de Control Interno o al Secretario Auxiliar
para su autorizacion;

2. Realizar las auditorias a ¢rganos jurisdiccionales y aquellas ofras que le sean
encomendadas;

3. Proponer el calendario anual de las visitas ordinarias y de auditorias que le sean
encomendadas; Y
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4. Vigilar que los 6rganos jurisdiccionales cumplan con la normatividad vigente, en lo
referente al manejo administrativo de pagos, bienes, objetos del delito, numerario en
efectivo, garantias, etc;

5. Elaborar los oficios de orden de auditoria o revisién para su autorizacion por parte del
Contralor;

6. Elaborar los oficios de comision para los auditores designados a las auditorias que el
Contralor le encomiende;

7. Trasladarse junto con los auditores comisionados al organismo a auditar, para la
entrega de los oficios de auditoria y de comision al titular;

8. Levantar el acta circunstanciada de inicio junto con los auditores comisionados;

9. Elaborar la propuesta del informe final de las auditorias que se realicen y someterla a
consideracion del Contralor Interno;

10. Comprobar, dentro de las auditorias, que las operaciones se realicen con total apego
al presupuesto anual autorizado, los programas, politicas, leyes, reglamentos, normas
y procedimientos a que se encuentran sujetas, atendiendo a las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como a los programas de
ahorro;

11.Para el caso de encontrar hallazgos relevantes, elaborar un informe detallado de la
situacion, el que deberd ser respaldado con evidencia documental, para rendir un
informe a sus superiores con absoluta discrecion;

12.Elaborar el acta circunstanciada de terminacion de la auditoria y sus resultados,
mismos que debera hacer del conocimiento de la persona con quien se entendio la
diligencia a efecto de que manifieste lo que a sus intereses convenga, entregando un
tanto al itular del &rea u organismo debidamente firmados por los actuantes;

13.Realizar los papeles de trabajo que se deriven de las revisiones para integrar y

archivar los expedientes de auditoria; y
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14. Cumplir con las obligaciones de transparencia que le correspondan a la Contraloria
Interna y le sean encomendadas;

15.Las demas que le encomiende el Secretario Auxiliar y el titular de la Contraloria
Interna.
gr
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11.5 Especialista en Auditoria a Sistemas; depende del Jefe de
Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa, a Obra
Publica y a Sistemas.

1. Verificar el cumplimiento a la normativa, politicas o lineamientos internos del Centro
de Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones;

2. Evaluar la situacion de las areas que manejen sistemas de informatica, las actividades
y esfuerzos necesarios para lograr los objetivos estratégicos del Poder Judicial del
Estado de Michoacan;

3. Evaluar los planes y proyectos de sistematizacion de datos que se efectuen en la
institucion;

4. Evaluar la organizacién de los recursos informaticos, distribucion de funciones,
procedimientos de trabajo y como se supervisan;

5. Evaluar los métodos de trabajo y documentacion utilizados por el grupo de desarrollo
de sistemas y los controles implantados para supervisar sus labores;

6. Evaluar la utilizacion practica y objetiva por parte de los usuarios de las aplicaciones
desarrolladas;

7. Evaluar la seguridad prevista para la operacion de los diferentes sistemas vy
aplicaciones;
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8. Evaluar la dependencia de los sistemas informaticos y las medidas tomadas para
garantizar su disponibilidad y continuidad;

9. Evaluar la suficiencia y eficacia de los planes de contingencia y de tolerancia a fallos
de las aplicaciones e infraestructura informatica;

10.Revision de carécter objetivo (independiente), critico (evidencia), sistemético
(normas), selectivo (muestras) de las politicas, normas, practicas, funciones,
procesos, procedimientos e informes relacionados con los sistemas de informacion
computarizados, con el fin de emitir una opinién profesional (imparcial) con respecto a
la eficiencia en el uso de los recursos informaticos, validez de la informacién y
efectividad de los controles establecidos;

11. Analizar la garantia de calidad de los Sistemas de Informacion:;

12. Emitir una opinién y recomendaciones sobre la utilizacion eficiente de los recursos
informaticos;

13. Apoyar en las visitas ordinarias y auditorias que le sean asignadas;

14.Estudiar y actualizar los materiales concernientes a las auditorias por realizar

referentes a sistemas de informética;
15. Documentar el trabajo para integrar y archivar los expedientes de auditoria; !

~ V

16. Las demas que le encomienden sus superiores.
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11.6. Especialista en Auditoria Financiera y Administrativa; depende
directamente del Jefe del Departamento de Auditoria Financiera,
Administrativa, a Obra Publica y a Sistemas.

1. Auxiliar en la realizacion de auditorias que permitan verificar que las areas
administrativas cumplen con la normatividad vigente;

2. Realizar las auditorias que le encomienden de acuerdo al Programa anual autorizado;

3. Trasladarse al organismo a auditar y entregar al titular los oficios de la orden e inicio
de auditoria y del personal comisionado;

4. Coordinarse con el jefe de departamento para que las revisiones y auditorias se
realicen con total apego a los programas, politicas, leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos a que se encuentren sujetas, atendiendo a las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como a los programas de ahorro
y estimulo a la productividad;
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5. Elaborarlas cédulas y papeles de trabajo, obtener la evidencia suficiente y competente
que soporte las observaciones encontradas;

6. Elaborar la cédula de resultados, observaciones y recomendaciones para ser

entregada al area auditada al término de la auditoria, la cual debera contener los
fundamentos legales incumplidos;

7. Integrary archivar los expedientes de auditoria;
8. Elaborar el informe de los hallazgos;
9. Efectuar la revision del gasto del Poder Judicial;

10. Revisar los estados financieros tanto del Poder Judicial como del Fondo Auxiliar para

la Administracion de Justicia del Estado de Michoacan;
l’:i
11.Las demas que le encomienden sus superiores.
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11.7. Especialista en Auditoria a Obra Publica; depende directamente del
Jefe del Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa, a Obra
Publica y a Sistemas.

. Lomuni

1. Verificar el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de las obras
aprobadas a realizar por el Poder Judicial (antecedentes; estudios previos; licencias y
liberacion de predios; proyecto ejecutivo, y otras generalidades), que se realicen con
cargo total o parcial al presupuesto del Poder en mencién;

2. Verificar los documentos minimos que deberan integrar el expediente de obra, en las
diversas etapas de acuerdo a la normativa aplicable;

3. Revisar los contratos de obras publicas que se realicen y amparen los trabajos de las
mismas, con la finalidad de verificar que se ajusten a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

4. Revisar qué conceptos se cubren con el 2% de gastos de supervision, asi como lo
correspondiente al 5 al millar; ademas revisar el gasto, programacién de
mantenimiento en las obras y demés areas del Poder Judicial;

5. Constatar que en el proceso de adjudicacion de obras y servicios, asi como en su
contratacion, el Poder Judicial y/o la secretaria de Comunicaciones y Obras Public
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del Estado hayan cumplido con el objetivo de asegurar las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, segun lo dispuesto en la legislacion aplicable (fallo para la
licitacion; excepciones a la licitacion; contratacion, y el cumplimiento del articulo 32-D
del CFF);

En caso que se realice la contratacion de obra por adjudicacion directa, revisar que se
cuente con la autorizacion, los planos, el presupuesto, el dictamen de adjudicacion y
el acuerdo de adjudicacion directa;

Comprobar que en el proceso de ejecucion de las obras y servicios, se cumplié con lo
dispuesto en la normativa aplicable (otorgamiento y amortizacion de anticipos;
estimaciones de obra debidamente requisitadas y soportadas; ajuste de costos;
convenios modificatorios; suspension, terminacion anticipada o rescision de contrato);

Realizar revisiones de manera enunciativa mas no limitativa de los conceptos de obra
pagados y en su caso las amortizaciones o deducciones en relacién al anticipo
pactado;

Verificar que en la terminacion de los trabajos se cuente en el expediente de obra con
lo dispuesto en la normativa aplicable (acta entrega-recepcion; finiquito; acta
administrativa de extincion de derechos y obligaciones, y otros) ;

10. Verificar, mediante la visita de inspeccion fisica de las obras, que los conceptos de

11.

obra pagados, seleccionados para su revision, estén efectivamente ejecutados asi
como comprobar el estado fisico que guardan (terminada; en proceso; suspendida o
no iniciada); asimismo, comprobar el grado de su operatividad (operacién adecuada;
operacion deficiente, o no opera);

En caso que el contratista solicite una escapatoria de precios o presente un catalogo
de conceptos adicionales, verificard que exista la autorizacion de la ampliacion del
costo de la obra y la justificacion de la escapatoria asi como del presupuesto de los
conceptos adicionales y se realizara una revision de ser posible concepto por concepto
para garantizar su veracidad; Y

v
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12. Verificar el correcto funcionamiento de todas las instalaciones hidraulicas, sanitarias
etc. constatando el funcionamiento de los equipamientos e instalaciones especiales
una vez que fueron entregados al Poder Judicial para evaluar la capacidad adquirida
en conjunto con el area de servicios generales para el correcto funcionamiento del
edificio;

13. Verificar los programas de mantenimiento de las obras (limpieza de pisos, madera
paredes, etc.) que deberan garantizar su durabilidad;

14. Verificar las memorias de calculo de los planos de instalaciones y de los planos que
en su caso modifiquen al proyecto ejecutivo de obra, previa autorizacion de la
autoridad competente, con la finalidad de tener mejoras o correccion del proyecto que
no estaba considerado en importe; f

15. Las demas que se le encomienden sus superiores.
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11.8. Especialista en asuntos juridicos; depende directamente del
Secretario Auxiliar.

1. Actualizar los formatos en los que deben presentarse las distintas declaraciones
patrimoniales y de intereses, proponerlo al Secretario Auxiliar a efecto de que se
gestione la autorizacién correspondiente;

2. Proporcionar a los servidores publicos obligados que lo soliciten, los formatos para la
presentacion de las diversas declaraciones patrimoniales y de intereses a efecto de que
estén en condiciones de cumplir con su obligacion;

3. Asesorar a los servidores publicos en el llenado de los formatos de las diferentes
declaraciones patrimoniales y de intereses;

4. Recibir las distintas declaraciones patrimoniales de los servidores publicos obligados;

5. Recabar, ordenar y archivar los oficios mediante el que los servidores publicos
conceden o no autorizacion para la publicacion de sus datos patrimoniales;

6. Capturar en el sistema electronico SIDETRI las declaraciones patrimoniales
presentadas;

7. Archivar y custodiar las declaraciones patrimoniales presentadas por los servidores
publicos; )
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8. Con base en el sistema SIDETRI, determinar los servidores publicos que no cumplieron

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

con la presentacion de sus declaraciones patrimoniales e informarlo al Secretario
Auxiliar;

Coadyuvar en el tramite de inicio, integracion y remisién de los procedimientos
administrativos de responsabilidad que sean iniciados por la Contraloria Interna;

Auxiliar en el llenado de los libros de registro que se llevan en la Contraloria Interna y
mantenerlos actualizados;

Coadyuvar en la creacion y actualizacion del registro de servidores publicos
inhabilitados;

Tener el registro y archivo de las actas de entrega recepcion de los diversos érganos
del Poder Judicial que sean recibidas por la Contraloria Interna;

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de informacion que realice quien
presida la Comision de Carrera Judicial del Consejo del Poder Judicial, con motivo de
procedimientos de ratificacion de jueces;

Cumplir con las obligaciones de transparencia institucional que correspondan;

Auxiliar en la verificacion del contenido de los proyectos de actas derivadas de las
sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y Servicios del
Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan, asi como del Comité de
Transparencia;

Proponer el procedimiento a realizar para el seguimiento de la situacion patrimonial de
los servidores publicos obligados a presentar la declaracion patrimonial y de intereses;

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de solicitud de informacién sobre el
patrimonio de los servidores publicos a quienes se esté dando seguimiento en su haber
patrimonial;

Integrar el expediente respectivo del seguimiento que se lleve a cabo;

Archivar y custodiar la informacion que se haga llegar para el debido seguimiento de la
situacion patrimonial de los servidores publicos; 0, A
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Informar al Secretario Auxiliar sobre los hallazgos encontrados en el seguimiento de la
situacién patrimonial;

Apoyar en todas aquellas diligencias encomendadas por sus superiores, y levantar las
actas administrativas circunstanciadas que correspondan;

Llevar el registro de las diligencias en las que participe y entregarlas para su archivo a
la secretaria del titular;

Efectuar los proyectos de los acuerdos que recaigan a las actas de entrega recepcion
que se reciban en la Contraloria Interna, y de aquellos diversos tramites que sean del
conocimiento del area;

Proponer las listas de acuerdos emitidos por el Contralor Interno, publicarlas y
ordenarlas;

/
Las demas actividades que le sean asignadas por sus superiores. } l\
\
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11.9. Secretaria del Contralor, depende directamente del Contralor Interno.

1. Elaborar, remitir y recibir documentos, esta (ltima actividad la desarrollara en apoyo
del Secretario Auxiliar.

2. Atender llamadas telefonicas;
3. Llevar el control y archivo de documentos que remiten a esta Contraloria;

4. Llevar el control y registro de los oficios emitidos por este organismo de Control
Interno;

5. Realizar oficios;

6. Alimentary resguardar el archivo digital de la documentacion que generala Contraloria
Interna y que se recibe de las diversas areas del Poder Judicial;

7. Informar asuntos pendientes y reuniones al titular de la Contraloria Interna;
8. Tramitar y realizar los viaticos del personal de la Contraloria Interna;
9. Tener actualizado el directorio telefonico;

10.Las demés que le encomiende el titular de la Contraloria Interna y el Secretario
Auxiliar.
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