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CONTRALORIA INTERNA
I. PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon Especifico es un documento elaborado con el

fin de proporcionar una herramienta formal que establezca las responsabilidades

y los procedimientos a los que habra de sujetarse el personal de la Contraloria

Interna del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Su objetivo primordial es presentar el marco normativo y los

procedimientos administrativos que permitan guiar los métodos de trabajo,

obtener eficiencia general en la realizacion de las actividades y lograr un mejor

aprovechamiento de los recursos con que cuenta el area, para el cumplimiento

de sus funciones.

En este manual se presenta el Organigrama funcional de la Contraloria

Interna, las actividades de auditoria, evaluacion y las referentes a la atencion de

quejas y denuncias y los procedimientos de responsabilidades.

Objetivos Especificos:

1. Servir como herramienta en la operacion del personal adscrito a la Contraloria

Interna.

2. Establecer y delimitar funciones de cada uno de los integrantes de la

Contraloria Interna.

3. Establecer los lineamientos generales para la participacion del personal con

base en las funciones y atribuciones definidas.
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ILANTECEDENTES

La primera referencia que se tiene de la funciéon de control en el Gobierno
del Distrito Federal, data del 1 de enero de 1929, en la Ley Organica del
Departamento del Distrito Federal, donde se especifica que sera ejercida por una
Contraloria General bajo los lineamientos de la Contraloria General de la Nacion,
dependiente de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Esta se institucionaliza en el Departamento del Distrito Federal en enero
de 1941, mediante la “Oficina de Auditoria”, y a finales de ese mismo afio la
oficina de Contabilidad y Control de Bienes pasa a formar parte de la Contraloria
General del Distrito Federal, que en agquel entonces pertenecia a la Direccion de
Servicios Administrativos, y en 1947 se separan ambas funciones.

Posteriormente, la Contraloria General se integré de diversas unidades de
trabajo que abarcaban los siguientes rubros: control de obras, auditoria,
supervision de servicios, quejas y sugerencias, control de pago y oficina
administrativa, las cuales se mantuvieron hasta 1967.

Dentro de su proceso de cambio, en la Contraloria General, en 1971, se
crearon la Direccion de Control, la Direccion de Supervision, la Direccion de
Finanzas, la Direccién de Auditoria, la Direccién de Organizacion, y una oficina
administrativa, las cuales operaron hasta 1982.

El Titulo Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que regula el régimen de responsabilidades de los servidores
publicos desde 1917, en un proceso de discusion legislativa para fortalecer el
combate a la corrupcion, en 1982 llevdo a cabo diversas reformas y aportd
importantes herramientas para ello: los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, como parametros rectores del sistema de
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CONTRALORIA INTERNA

responsabilidades de los servidores publicos, y establecio las bases minimas
para su regulacion.

El articulo 109 de la Carta Magna prevé que el Congreso de la Unién y las
legislaturas de los estados, dentro del ambito de sus respectivas competencias,
expidan leyes de responsabilidades de los servidores publicos, concatenando
esta disposicion con el articulo 113 del mismo ordenamiento, que establece las
sanciones aplicables y obliga a cambios transcendentales en la supervision de la
gestion publica y sus funcionarios.

Con el propésito de armonizar, fortalecer e integrar las funciones de
control y evaluaciéon global de la gestion pulblica, fue creada, en 1982, la
Secretaria de la Contraloria General de la Federacion (SECOGEF), donde los
asuntos de su competencia quedaron establecidos en el decreto de reformas y
adiciones a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre del mismo afio, y se le
otorgo la atribucion de organizar, instrumentar y coordinar el Sistema Integral de
Control y Evaluacién Gubernamental, entre cuyas labores fundamentales estaba
la evaluacion de la gestion publica.

En 1983, el Departamento del Distrito Federal también llevé a cabo una
reestructuracion de su Contraloria General, e integrandola como un érgano de
orientacion y prevencion, bajo los lineamientos de la Secretaria de la Contraloria
General de la Federacion, se crean 3 subcontralorias y una Direccion de
Responsabilidades y Sanciones, 3 subdirecciones y una coordinacion
administrativa, realizando, ademas, una desconcentracion para crear 37
contralorias internas: 16 en delegaciones, 5 en dependencias centrales, 6 en
organos desconcentrados y 10 en entidades paraestatales.

N\
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CONTRALORIA INTERNA

Bajo estos nuevos procesos se va construyendo una Contraloria General
fortalecida.

Paralelamente, es de recordar el proceso de creacién de los érganos
autébnomos del Estado, los cuales se encontraban justificados por la necesidad
de establecer 6rganos encaminados a la defensa de los derechos fundamentales
y para lograr controlar la constitucionalidad en las funciones y actos de los
depositarios del poder publico.

Por tal motivo, estos érganos se establecieron en las normas juridicas
constitucionales, dotandolos de independencia en su estructura organica, cuyo
objetivo era que contaran con especializacion en su area y que no se guiaran por
intereses partidistas o situaciones coyunturales, sino con estricto apego a la
legalidad.

La creacion del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal se fundamenta en la reforma al articulo 104, fraccién |, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que entré en vigor en
octubre de 1968, conforme al cual: “las leyes federales podréan instituir
Tribunales de lo Contencioso Administrativo dotados de plena autonomia para
dictar sus fallos, que tengan a su cargo dirimir las controversias que se susciten
en la Administracion Publica, ya sea Federal o local y los particulares,
estableciendo normas para su organizacion, funcionamiento, el procedimiento y
los recursos contra sus resoluciones.”

El 29 de agosto de 1970 se publicé la Ley Organica del Departamento del
Distrito Federal, en cuyo articulo Sexto Transitorio se dispuso la creacion del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

/(
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El 17 de marzo de 1971, se crea el Tribunal, con la publicacién de la Ley
que lo regula, iniciando funciones el 17 de julio de ese afio, con una competencia
genérica para resolver las controversias entre las autoridades de indole local y
los particulares, en donde, s6lo en un principio, se excluian los asuntos de
caracter fiscal, los cuales eran reservados exclusivamente al Tribunal Fiscal
Federal, hoy Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, como un
organo autdbnomo, ha tenido diversas reformas en su Ley Organica, como son
las de: 2 enero de 1973; 28 de diciembre de 1978; 16 de junio de 1986, en la
cual se crea la Sala Superior; y del 1 de diciembre de 1987. Esta uitima es
derogada en su totalidad con la entrada en vigor de la Ley Organica, el 1° de
enero de 1996, la cual a su vez sufre modificaciones el 14 de diciembre de 1999,
el 17 de agosto del 2000, el 29 de enero de 2004, el 18 de julio de 2007 y el 24
de febrero de 2009.

Para dar paso a una reforma integral se expide la actual Ley Orgénica,
publicada en la Gaceta Oficial el 10 de septiembre de 2010, la cual tiene su
primera reforma el 24 de julio del 2012.

En términos de ley, el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal esta conformado por una Sala Superior, Cinco Salas Ordinarias
y una Junta de Gobierno.

Las dos primeras entidades son las que realizan propiamente el actuar
jurisdiccional, mientras que la Junta de Gobierno es el 6rgano encargado de la
vigilancia, disciplina y del sistema profesional de carrera jurisdiccional, la cual
cuenta con autonomia técnica y de gestion.

Conforme lo dispone el articulo 21 de la Ley Organica, la Sala Superior
sera el Organo Supremo del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
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Distrito Federal; se integrara con siete Magistrados especialmente nombrados

para ella, conforme al articulo 3° de esta Ley.

En la Ley Organica se establece, ademas de la creacion de una Junta de

Gobierno, la incorporacion de un Contralor Interno y 2 Secretarios de

Acuerdos; asi también, prevé que sélo podran intervenir en el juicio las personas

que tengan interés legitimo, entre otras disposiciones.

En el articulo segundo transitorio se establecio:

“ARTICULO SEGUNDO.- La instalacién de la Junta de Gobierno y la Contraloria
Interna, serd a partir de enero del 2010, al ser considerada su infraestructura en el

Presupuesto de Egresos del Tribunal para dicho afio.”

La Sala Superior, en sesion plenaria del 3 de mayo de 2012, hizo el

nombramiento de Contralor Interno, para iniciar el ejercicio de sus atribuciones el

16 de Mayo del mismo afio.

El 1° de Diciembre de 2014, se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
el Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal, el cual reforma la estructura de la Contraloria Interna, con dos

Subcontralorias

Con base en lo anterior, se revisa y actualiza el presente Manual de

Organizacién Especifico de la Contraloria Interna del Tribunal de lo Contencioso

Administrativo del Distrito Federal, el cual fue autorizado por la Junta de

Gobierno el 8 de Noviembre de 2012, bajo el cual se establecid cémo

desarrollarian sus actividades y el cumplimiento de sus funciones.
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lll. ACCIONES GUBERNAMENTALES PRIORITARIAS

Con la distribucion de responsabilidades comprometidas con la mejora
continua de sus procesos de trabajo, la Contraloria Interna, en un enfoque
preventivo encauzado a coadyuvar con la Sala Superior y la Junta de Gobierno
para cumplir con los preceptos que consagra la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, el
Cédigo Fiscal del Distrito Federal, la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, entre otros, para alcanzar las acciones gubernamentales prioritarias en
el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, desempenara
las siguientes actividades:

e Promover la cultura de la legalidad y el aprecio por la rendicién de
cuentas.

« Ampliar la cobertura, impacto y efecto preventivo de la fiscalizacion a la
gestion publica.

« Inhibir y sancionar las practicas corruptas o desviadas.

+ Optimizar el uso y aprovechamiento de los bienes del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
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IV. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Estatuto del Gobierno del Distrito Federal.

Leyes

- Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
- Ley de Archivos del Distrito Federal.
- Ley de Austeridad para el Gobierno del Distrito Federal.

- Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del

Distrito Federal.

- Ley de Ingresos del Distrito Federal
- Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.
- Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

- Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito

Federal.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal.

- Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

- Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa

del Distrito Federal.

- Ley para las personas con Discapacidad del Distrito Federal.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Cédigos

- Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales

- Codigo Federal de Procedimientos Penales. 2014
- Codigo Fiscal del Distrito Federal.

- Cédigo Penal Federal
- Cédigo Penal del Distrito Federal
- Cédigo Modelo de Etica Judicial para Impartidores de Justicia de los

Estados Unidos Mexicanos.

Reglamentos

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas,
para el cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito
Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las que
garantizan obligaciones fiscales federales a cargo de terceros.
Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.
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Lineamientos

Lineamientos para la Investigacion de Quejas y Denuncias presentadas

ante la Contraloria Interna del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del

Distrito Federal. Aprobados en Sesion Plenaria de la Sala Superior el 21 de

Junio de 2012 por unanimidad de votos.

Documentos Normativos Administrativos emitidos por la Contraloria, y los

autorizados por la Sala Superior y/o por la Junta de Gobierno del Tribunal

de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, en el ejercicio de sus

facultades y atribuciones.
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V. ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA.

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal

Articulo 34. El Contralor Interno tendra las siguientes atribuciones:

|. Proponer a la Junta de Gobierno los contenidos del Programa Anual de
Auditoria Interna del Tribunal para que una vez que sean aprobados por el
mismo, se incorporen al Programa Operativo Anual;

Il. Ejecutar y supervisar el Programa Anual de Auditoria Interna;

lll. Fiscalizar el ejercicio presupuestal, las adquisiciones y enajenaciones de los
bienes del Tribunal, asi como vigilar que se cumplan las disposiciones legales y
administrativas correspondientes;

IV. Examinar y evaluar los sistemas de control de los recursos humanos,
materiales y financieros del Tribunal;

V. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la atencién, tramite y solventacién
oportuna de las observaciones, recomendaciones y demas promociones de
acciones que deriven de las auditorias realizadas;

V1. Hacer del conocimiento de la Junta de Gobierno el avance de la ejecucién del
Programa Anual de Auditoria Interna, asi como de los resuitados derivados de
las auditorias,

LY
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VII. Aplicar y en su caso promover ante las instancias competentes las acciones
administrativas y legales que se deriven de los resultados de las auditorias;

VIIl. Recibir las quejas y denuncias presentadas por actos u omisiones de los
servidores publicos no jurisdiccionales del Tribunal, e iniciar, substanciar y
resolver el procedimiento administrativo de responsabilidades que corresponda
y, €n su caso, imponer y aplicar las sanciones que de acuerdo a su competencia,
establezcan las leyes y reglamentos,

IX. Llevar el registro de los servidores publicos que hayan sido sancionados
administrativamente por la Contraloria Interna o la Sala Superior, una vez que la
resolucion respectiva haya causado estado;

X. Recibir y en su caso, requerirles a los servidores publicos del Tribunal, tanto
de estructura como de honorarios asimilados a salarios, su declaracion de
situacion patrimonial en el formato que para tal propésito determine, conforme a
los instructivos que emita e integrar el padrén de servidores publicos obligados a
presentarla, asi como resguardar dichas declaraciones y establecer los
mecanismos necesarios para difundir la obligacién de presentar las mismas;

XI. Llevar el registro de situacion patrimonial de los servidores publicos del
Tribunal, hacer el seguimiento de su evolucién, asi como definir y operar los
sistemas que se requieran para tal propésito, de conformidad con el
procedimiento que apruebe la Sala Superior;

XIl. Asistir a las sesiones de los Comités y Subcomités del Tribunal, conforme a
las disposiciones normativas aplicables y designar por escrito a sus
representantes, asi como participar en los procedimientos en materia de
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adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra para vigilar que se

cumplan los ordenamientos aplicables;

Xlll. Recibir, sustanciar y resolver las inconformidades que presenten los

proveedores respecto a fallos o actos en los procedimientos de adquisiciones y

contratacion de arrendamientos, servicios y obra publica;

XIV. Requerir a los organos y servidores publicos del Tribunal toda la

informacién necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

XV. Participar en las actas de entrega-recepcion de los servidores publicos del

Tribunal, mandos medios, superiores y homélogos, con motivo de su separacion

del cargo, empleo o comision y en aquéllos derivados de las readscripciones, en

términos de la normatividad aplicable;

XVI. Llevar el registro y cumplimiento, por parte de los servidores publicos del

Tribunal, a que se refiere la fraccion VIl del articulo 80 de la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos; y

XVII. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos aplicables, asi como

los acuerdos y resoluciones de la Sala Superior.
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Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal, publicado el 1° de Diciembre de 2014.

De las Atribuciones del Contralor Interno

Articulo 51.- Ademas de las atribuciones que establece la Ley, el Contralor
Interno dispone de las siguientes facultades:

|. Establecer los lineamientos y bases generales para la realizacién de s,
revisiones de fiscalizacibn o evaluaciones preventivas, para el debido
cumplimiento de las atribuciones a su cargo, vigilando e implementando toda
accion que ello requiera;

Il. Proponer a la Sala Superior las normas, politicas, programas, propuestas de
acciones y recomendaciones, que dada su naturaleza asi lo ameriten;

lll. Vigilar el avance y ejecucion de los programas operativos y presupuestales,
revisando el ejercicio del gasto del Tribunal en relacion con el presupuesto de
egresos;

IV. Coadyuvar, con la Auditoria Superior de la Ciudad de México en la actividad
que despliegue con motivo de sus funciones, o bien, en el establecimiento de los
procedimientos que permitan el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Supervisar que las observaciones de la Auditoria Superior de la Ciudad de
México, sean atendidas y cumplidas por los servidores publicos del Tribunal;

VI. Vigilar el cumplimiento de los érganos técnicos y administrativos del Tribunal,
en cuanto a las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion,
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patrimonio, sistemas de registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones
de personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles e
inmuebles, almacenes y demas activos;

VIl. Opinar, previo a su expedicién, sobre los proyectos de normas de
contabilidad y de control en materia de programacion, presupuestacion,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

VIII. Opinar sobre los proyectos de reglamentos, acuerdos y circulares de
observancia general expedidos por el Tribunal, relativos a los asuntos de la
competencia de la Contraloria Interna;

IX. Llevar el registro patrimonial de los servidores publicos del Tribunal, de los
que se encuentren obligados; conforme a las disposiciones de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

X. Aprobar las normas y criterios sobre los cuales los servidores publicos del
Tribunal, deberan de presentar su alta, modificacion o baja, de su declaracion de
situacién patrimonial,

X|. Emitir opinién de los programas para fortalecer los sistemas de desarrollo
administrativo de los 6rganos técnicos del Tribunal;

XIl. Elaborar proyectos conjuntos de disposiciones legales y reglamentarias en
materia de desarrollo administrativo con los 6rganos técnicos del Tribunal;

XIll. Coadyuvar por una cultura institucional, que permita el cambio de los
procesos y procedimientos orientados a lograr la calidad en el servicio;

[y
A\
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XIV. Participar y opinar en materia de licitaciones, para la adjudicacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, en coordinacion con los
organos técnicos y administrativos, y vigilar su cumplimiento;

XV. Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y controles para la
entrega y recepcion de los asuntos y bienes a cargo de los servidores publicos
del Tribunal;

XVI. Certificar copias simples previo cotejo con los documentos originales que
sean exhibidos dentro de los procedimientos, auditorias y requerimientos
realizados por parte del Tribunal y sus unidades;

XVII. Informar a la Sala Superior y a la Junta sobre el resultado de las
evaluaciones y revisiones a los érganos técnicos y administrativos del Tribunal,
sugiriendo las acciones que corrijan las inconsistencias detectadas;

XVIII. Proponer a la Sala Superior la estructura organica de la Contraloria, asi
como los perfiles, titulares y todo el personal requerido, que permita el
cumplimiento de sus atribuciones;

XIX. Proponer a la Sala Superior las modificaciones necesarias a las estructuras
organicas de las areas técnicas y administrativas del Tribunal;

XX. Proponer, en su caso, a la Sala Superior y a la Junta, modificaciones a la
organizacion de las subcontralorias; y,

XXI. Las demas que con este caracter se establezcan en las disposiciones
juridicas vigentes, reglamentos y convenios que autorice a quien corresponda.
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Seccion Il

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LAS SUBCONTRALORIAS
Articulo 57.- Los subcontralores tendran las siguientes atribuciones generales:

I. Ejecutar las funciones de la competencia de la subcontraloria bajo su
responsabilidad,

Il. Proponer la organizacién interna de la subcontraloria a su cargo;

lll. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion,
control, evaluacion y de mejoramiento de la eficiencia operativa de Ia
subcontraloria a su cargo, de acuerdo con las disposiciones que emita el
Contralor Interno;

IV. Acordar con su superior jerarquico el tramite, resolucién y despacho de los
asuntos encomendados a la subcontraloria a su cargo;

V. Vigilar la aplicacion de las disposiciones legales y lineamientos relacionados
con el funcionamiento de la subcontraloria a su cargo;

VI. Opinar en la seleccién, evaluacion, promocion y capacitacion del personal de
la subcontraloria a su cargo, de acuerdo con las politicas vigentes, en materia de
administracion y desarrollo de recursos humanos;

VII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;
VIII. Coadyuvar con el Contralor Interno en la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto de egresos que correspondan a su subcontraloria para integrario al
general de la Contraloria Interna;

"A
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IX. Determinar, conforme a sus necesidades reales, los requerimientos de
bienes muebles y servicios que sean indispensables para el desempefo de las
funciones de la subcontraloria a su cargo;

X. Vigilar que se haga buen uso del mobiliario y equipo que se asigne a su
subcontraloria;

X|. Desempefar las representaciones que por acuerdo expreso se le
encomienden e informar de las mismas al superior jerarquico,

XIl. Proponer la celebracion de bases de cooperacion técnica con las demas
areas del Tribunal;

XIll. Participar en la definicion, revision y control de los criterios e indicadores
internos de evaluacion, de la subcontraloria a su cargo;

XIV. Evaluar periédicamente los programas a cargo de la Contraloria Interna;

XV. Brindar orientacion técnica en los asuntos vinculados con sus funciones a
otras areas del Tribunal;

XVI. Organizar cursos de capacitacion para mejorar el nivel técnico y profesional
del personal de la Contraloria Interna;

XVII. Proveer lo necesario para la debida custodia y proteccion de archivos, ya
sea documentalmente o a través de cualquier medio de almacenamiento
electronico, de papeles de trabajo, de informes y control de documentacion
recibida y relativa a sus funciones, ia cual, una vez concluido el procedimiento
sera turnada al Archivo General para su custodia final;
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XVIII. Coordinarse entre si y con todas las demas areas con la finalidad de
obtener mejores resultados en la realizacién de sus funciones, y

XIX. Las demas que le sefiale la Sala Superior, el Contralor Interno y las que le
confieran otras disposiciones legales.

Seccion IV
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBCONTRALORIA
NORMATIVIDAD Y CONTROL Y DE AUDITORIA

Articulo 58.- Independientemente de las funciones conferidas en la seccion
anterior la Subcontraloria de Normatividad y Control y de Auditoria tendra las
facultades especificas siguientes:

a) De Normatividad y Control

I. Proponer al Contralor Interno, lineamientos, disposiciones, reglas vy
normatividad necesarias, orientadas a perfeccionar y mejorar los procedimientos
administrativos y legales de las areas, asi como participar en la elaboracién y
verificacion del cumplimiento y aplicacion del Programa Operativo Anual de la
Contraloria Interna en el ambito de su competencia;

Il. Realizar las supervisiones de control normativo y de desempefio necesarias
para garantizar el adecuado cumplimiento de las normas y disposiciones
aplicables a las diversas areas y las especificas inherentes al personal de las
mismas en todos sus niveles organicos,

IIl. Efectuar la revision, supervision y control normativo en lo que respecta a las
disposiciones relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad,

A\
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contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones,
arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacion y baja de
bienes y demas activos asignados al Tribunal,

IV. Participar en los procesos de entrega y recepcion de las diversas areas del
Tribunal, verificando su apego a la normatividad correspondiente;

V. Proponer al Contralor Interno la aplicacion de normas o acciones
complementarias en materia de control y desempeno;

V1. Evaluar el desempefio del personal adscrito a la Contraloria Interna;

VII. Verificar que las asignaciones presupuestales del Tribunal se apeguen a la
normatividad vigente en la materia;

VIIl. Difundir entre el personal del Tribunal toda disposicion en materia de
normatividad y control que incida en el desarrollo de sus labores;

IX. Verificar que los procedimientos de contratacion y adquisicion de bienes
muebles e inmuebles y servicios que realice el Tribunal, se apeguen a las
disposiciones legales vigentes en la materia; y

X. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le
encomiende el Contralor Interno.
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b) De Auditoria

|. Participar en la elaboracion y verificacion del cumplimiento y aplicacion del
Programa Operativo Anual de la Contraloria Interna en el ambito de su
competencia,

Il. Realizar las auditorias y revisiones conforme al programa establecido con el
fin de supervisar y vigilar la debida aplicacion de los recursos contemplados en
el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal que corresponda;

Il Elaborar los informes de los resultados obtenidos de las auditorias y
revisiones realizadas;

IV. Elaborar los informes preliminares de los resultados obtenidos de las
auditorias financieras y administrativas realizadas;

V. Requerir de los titulares de las areas del Tribunal, las aclaraciones que
correspondan a las observaciones que resulten de las revisiones o verificaciones
que la Subcontraloria lleve a cabo conforme al presente Reglamento;

VI. Evaluar el cumplimiento de las politicas y los programas a cargo de las
diversas areas del Tribunal, con el objeto de retroalimentar el proceso de
planeacioén, programacion y presupuestacion;

VIl. Brindar asesoria a las areas del Tribunal, en materia de los procesos
administrativos y financieros que realizan, con el objeto de elevar la eficiencia de
los mismos, en el marco de sus objetivos y metas,
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VIII. Dar seguimiento y promover |la debida atencion de las recomendaciones y
observaciones resultantes de las visitas, inspecciones, auditorias y revisiones
realizadas;

IX. Efectuar el proceso de solventacién de observaciones y recomendaciones
determinadas a las areas auditadas;

X. Suplir en sus ausencias al Contralor Interno;

XI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
delegue el titular de la Contraloria Interna, dentro de la esfera de sus
atribuciones.

SUBCONTRALORIA DE QUEJAS, RESPONSABILIDADES E
INCONFORMIDADES

Articulo 59.- Independientemente de las funciones conferidas en la seccién
anterior, la Subcontraloria de Quejas, Responsabilidades e Inconformidades
tendra las facultades especificas siguientes:

|. Participar en la elaboracion y verificacion del cumplimiento y aplicacion del
Programa Operativo Anual de la Contraloria Interna en el ambito de su
competencia;

Il. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se
interpongan en contra de los servidores publicos no jurisdiccionales del Tribunal,
asi como dirigir, supervisar y coordinar el Sistema de Quejas y Denuncias que se
instaure en el Tribunal;
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Il. Recibir y documentar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de
los servidores publicos jurisdiccionales del Tribunal para su envio a la autoridad
competente, en términos de este reglamento.

IV. Instaurar, en su caso y por acuerdo del Contralor Interno o quien en el
momento ostente las atribuciones legales de pleno derecho, los procedimientos
administrativos disciplinarios y en su caso, proponer al Contralor Interno las
sanciones administrativas aplicables en los términos de ley, a los servidores
publicos no jurisdiccionales del Tribunal que incurran en irregularidades u
omisiones en el desempeno de sus funciones, para que el Contralor, en su caso,
ordene la aplicacion de sanciones, recomendaciones 0 acciones que
correspondan al caso de que se trate. Lo anterior en los términos que sefala la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

V. Instruir y proyectar la resoluciéon a los recursos o medios de impugnacion
presentados en contra de las resoluciones

provenientes de la Contraloria Interna y representar a la misma ante las
autoridades jurisdiccionales que correspondan, asi como, en su caso, coadyuvar
con el Ministerio Publico que corresponda;

VI. Suplir las ausencias del Subcontralor de Normatividad y Control y de
Auditoria, cuando éste esté en el supuesto del articulo 48 del Reglamento.
VII. Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos del Contralor Interno.

VIll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le
encomiende el Contralor Interno.

)
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V1. MISION Y VISION DE LA CONTRALORIA INTERNA.

MISION. Contribuir con el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, a través de
la fiscalizaciéon de la gestion administrativa, la vigilancia sobre el cumplimiento de
las obligaciones y el apego a la legalidad de los servidores publicos en el
desempefo de sus funciones, coadyuvando a la elevacion de sus niveles de
eficiencia, impulsando la mejora continua y la transparencia de su gestién.

VISION. Ser un Organo de Control Interno sélidamente organizado, bajo un
enfoque integral, operativamente agil, con contundencia legal que contribuya a
la rendicion de cuentas y sea un coadyuvante en la prevencion.

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Contralor Interno

2. Subcontralor de Normatividad y Control y de Auditoria
Subcontralor de Quejas, Responsabilidades e Inconformidades

ORGANIGRAMA

CONTRALOR
INTERNO

| i |
SUBCONTRALORIA DE ~ SUBCONTRALORIA DE
NORMATIVIDAD Y CONTROL QUEJAS,
Y DE AUDITORIA RESPONSABILIDADES
B
INCONFORMIDADES
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PERFIL DE PUESTOS
DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Contralor Interno.
Dependencia: Contraloria Interna.

Puesto del Jefe Inmediato: Sala Superior, Organo Supremo del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal

Puestos Subordinados: Subcontralor de Normatividad y Control y de Auditoria
y Subcontralor de Quejas, Responsabilidades e Inconformidades

Objetivo del Puesto: Establecer las politicas de fiscalizaciéon y control de los
programas y sistemas del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal;, vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades y demas
disposiciones legales y administrativas.

Relaciones de comunicacion:

« Internas: Magistrada (o) Presidente del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, de su Sala Superior y de su Junta de
Gobierno; Direccién Administrativa, subdirecciones. Para el desarrollo de
actividades de auditoria y cumplimiento de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos

« Externas: Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, Contralorias Internas de Organos Auténomos, Auditores
Externos. Para la coordinacion de acciones en materia de fiscalizacion y
simplificacion administrativa.

Conocimientos:

« Grado de Estudios: Licenciatura en Derecho y/o Administracién y cédula
debidamente registrada en la Direccion General de Profesiones.

« Experiencia Laboral: con experiencia de cuando menos tres afios en materia
de contralorias.

* Manejo de Computadora: Basico
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Habilidades Especificas Requeridas:

« Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion, esfuerzo, habilidad,
liderazgo, capacidad de dirigir, capacidad de organizar, capacidad de controlar,
imparcialidad, lealtad, destreza, competitividad, actividad emocional, madurez,
paciencia, discreciéon, amabilidad, iniciativa.
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PERFIL DE PUESTOS
DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Subcontralor de Normatividad y Control y de Auditoria
Dependencia: Contraloria Interna.

Puesto del Jefe Inmediato: Contralor Interno

Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Ejecutar las actividades de fiscalizacion y control de los
programas y sistemas; y practicar las Auditorias conforme al Programa Anual de
Auditorias autorizada.

Relaciones de comunicacion:

« Internas: Direccion Administrativa, subdirecciones. Para el desarrollo de
actividades de control y normatividad, y de auditoria.

« Externas: Con los auditores de la Auditoria Superior de la Ciudad de México y
con auditores externos. Para la coordinacion de acciones en materia de
fiscalizaciéon y cumplimiento de recomendaciones, observaciones y sugerencias.

Conocimientos:

*» Grado de Estudios: Licenciatura en Administracion y/o Contaduria, o
asimilado.

» Experiencia Laboral: con experiencia en auditoria gubernamental y/o en
sistemas de fiscalizacion y control.

» Manejo de Computadora: Manejo de programa de computo Word y Excel
avanzado.

Habilidades Especificas Requeridas:

« Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacién, esfuerzo, habilidad,
imparcialidad, lealtad, destreza, competitividad, actividad emocional, madurez,
paciencia, discreciéon, amabilidad, iniciativa, manejo de trabajo en equipo y
liderazgo organizacional.
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PERFIL DE PUESTOS
DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Subcontralor de Quejas, Responsabilidades e
Inconformidades

Dependencia: Contraloria Interna.
Puesto del Jefe Inmediato: Contralor Interno
Puestos Subordinados:

Objetivo del Puesto: Iniciar, substanciar y resolver las quejas presentas, e
instaurar los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad de los
servidores publicos, no jurisdiccionales, del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal. Substanciar y resolver las inconformidades
que presenten los proveedores.

Relaciones de comunicacion:

* Internas: Direccién Administrativa, subdirecciones y personal adscrito al
Tribunal de lo Contencioso Administrativo en general.

+ Externas: Contralorias Internas, Procuradurias Generales de Justicia,
Comisiones de Derechos Humanos.

Conocimientos:

» Grado de Estudios: Licenciatura en Derecho con cédula debidamente
registrada en la Direccion General de Profesiones.

» Experiencia Laboral: con experiencia en procedimientos administrativo de
responsabilidad.

* Manejo de Computadora: Manejo de programa de computo Word basico.

Habilidades Especificas Requeridas:

» Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicaciéon, esfuerzo, habilidad,
imparcialidad, lealtad, destreza, competitividad, actividad emocional, madurez,
paciencia, discrecion, amabilidad, iniciativa, manejo de trabajo en equipo y
liderazgo organizacional.
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CONTRALORIA INTERNA

Viil. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA.
Objetivos:
La Contraloria Interna debe:

* Promover el mejoramiento y transparencia de la gestion y el apego a la
legalidad de los servidores publicos del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, para el adecuado manejo y aplicaciéon de los
recursos publicos. Prevenir, detectar y abatir actos de corrupcién o desviacién de
programas, a través de la realizacion de auditorias y revisiones de control.
Tramitar las peticiones ciudadanas, instaurar procedimientos administrativos de
responsabilidad y de inconformidad derivados de procesos licitatorios, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

» Prevenir mediante la supervision, para que se cumplan los compromisos con
los ciudadanos, se aplique el presupuesto de la forma establecida, y se de
cumplimiento a las normas que lo regulan.

» Consolidar un servicio publico honesto, comprometido y con sentido de
servicio a la ciudadania.

« Transparentar la funcion publica al informar sobre los resultados e impulsar
una adecuada rendicién de cuentas.

« Impulsar en la mejora continua de sus procesos administrativos y servicios
publicos, a través de la deteccion de areas de oportunidad.

« Detectar posibles irregularidades a través de auditorias enfocadas a lo
relevante, con resultados validos, significativos y debidamente fundamentados.

Identificacién A Elaboré Revisd Autorizé
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« Sustentar juridicamente las presuntas responsabilidades, sancionar las
conductas indebidas de los servidores publicos, promover el resarcimiento al
Estado por los danos y perjuicios ocasionados.

« Promover la confianza de la ciudadania, para la presentacion de quejas,
denuncias, inconformidades y sugerencias de la gestion publica.

Funciones:
» Elaborar el Programa Anual de Auditoria con base en la normatividad aplicable.

« Supervisar el trabajo de las areas bajo su responsabilidad, en funcién de los
objetivos planteados, verificando que sus funciones se lleven a cabo con
eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad, honestidad y en apego a la
normatividad aplicabie.

* Fomentar en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal la
atencién oportuna de las recomendaciones preventivas y correctivas y las
acciones de mejora derivadas de las quejas, auditorias y revisiones de control
realizadas.

« Participar como asesor en los diferentes comités del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

» Difundir los mecanismos de captacion para la presentacion de peticiones,
quejas y denuncias ciudadanas relacionadas con la actuacion de los servidores
publicos.

» Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la recepcion de peticiones,
sugerencias, quejas y denuncias por incumplimiento de los servidores publicos.

Identificacién | / Elaboré Revist Autorizé
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» Mantener actualizada la informacion relacionada en el Sistema de
Procedimientos Administrativos de Responsabilidades.

» Verificar y apoyar el cumplimiento en la presentacion de la Declaraciéon de
Situacioén Patrimonial de los servidores publicos del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

* Requerir a las unidades administrativas del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, la informacién necesaria para cumplir con sus
atribuciones, y proporcionar la asesoria que le requieran en el ambito de su
competencia.

* Vigilar la instrumentacion de las medidas preventivas y correctivas derivadas
de las revisiones realizadas.

» Verificar que las actas de entrega-recepcion que elaboren los servidores
publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, se
apeguen a la normatividad vigente establecida en la materia.

Identificacion ‘b Elaboro Revisé ' Autorizé
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IX. RELACIONES INSTITUCIONALES
Relaciones Internas:

1. Con el Director de Administracion, para que con base en la informacién
relevante, clara y precisa que le proporcione sobre el desarrollo de las
operaciones que se realizan en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal, las oportunidades de mejora, problematicas o situaciones
encontradas en las revisiones de control, lo auxilien en la toma de decisiones.

2. Con los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de
Transparencia, en su funcién de asesoria.

3. Con el Personal adscrito a la Contraloria Interna, para dirigirlo adecuadamente
y trabajar en equipo.

Relaciones Externas:

1. Con la Auditoria Superior de la Ciudad de México, interactuando con las areas
que la integran, a efecto de lograr una mayor eficiencia en la actuacion.

2. Coordinarse con instancias externas de fiscalizacion que realizan auditorias,
visitas de inspeccion, desarrollo y mejora de la gestion publica, para el
seguimiento, solventacién y aplicacion respectiva.

3. Coordinacion con las Contraloria Internas para desarrollar mejores practicas,
y/o criterios de aplicacion normativa.

Identificacion 1 Elaboré 7 Revisé Autorizé
TCADF/CI/MO/0] \ SUBCONTRALDRIAS ONTRALOR SUNTA DI CORIRNG £
RV01/2015 : / 7 INTERNO e AIJG}239l2012 ks

~



q bunal

Comcncnoso
Administrativo
Distrito Federal

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO Dia| Mes| Afio
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO 20/ 01 | 2015
FEDERAL
MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO
Pég. 35 de 38
CONTRALORIA INTERNA

X. DISPOSICIONES GENERALES

Las revisiones y actualizaciones al presente Manual Especifico de Organizacion,

se podran llevar a cabo en funcién de los cambios y modificaciones que sufra la

estructura la Contraloria Interna y las modificaciones a las atribuciones

asignadas a la misma, o se adopten nuevos métodos y técnicas de trabajo que,

conforme a las normas y lineamientos establecidos, resulte necesario adecuar.

CONTROL DE CAMBIOS. RV01/20/01/2015

Pagina 16 a 25 Articulo 51 y siguientes Articulo 51 y siguientes Expedicion del nuevo
del Reglamento Interior del Reglamento Interior Reglamento Interior del
del Tribunal publicada en | del Tribunal publicada en | Tribunal de lo
ol 2011 ol 2014 Contencioso
Administrativo del
Distrito Federal,
1/12/2014.
Pagina 26 Estructura Organica Estructura Orgdnica se Expedicién del nuevo
incorporo una Reglamento Interior del
Subcontraloria Tribunal de lo
Contencioso
Administrativo del
Distrito Federal.
1/12/2014.
Pagina 27 a 30 Perfiles de puesto 1. Cambio de Expedicion del
| denominacién del puesto = Reglamento Interior del
| dela SNCA Tribunal de lo
2. Se adicioné el Perfll de | Contencioso
| puesto de la SQRI Administrativo del
3. se modificé Puestos Distrito Federal,
Subordinados 1/12/2014,
IX. RELACIONES - Se adiclond el punto 3. | Derivado de Convenios
Péagina 34 P con la Contraloria
INSTITUCIONALES I Coordinacion con  las General del Gobierno del
Contraloria Intermnas para | Distrito Federal
| desarrollar mejores
practicas, ylo criterios de
aplicacion normativa.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA. El presente Manual de Organizacion Especifico de la Contraloria Interna

del Tribunal de lo Contencioso Administrativo entrara en vigor al dia siguiente de

autorizacion para la expedicion por la Junta de Gobierno del Tribunal de lo

Contencioso Administrativo del Distrito Federal. México, Distrito Federal, a los

ocho dias del mes de Noviembre de dos mil doce.
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/ AUTORIZO:
JUNTA DE GOBIERNO SESION DEL 8 DE NOVIEMBRE DE 2012.

ACUERDO A/JG/239/2012. Por unanimidad de cinco votos de los
Magistrados integrantes de la Junta de Gobierno, se autoriza la
amodlddnddmmldeofyamadnsspodmalamm

Interna, Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna para
la realizacion de Auditorias, Lineamientos Generales para la
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1%, Revision del Manual de Organizacion de la Contraloria Interna
~ RVO01/2015 del 20 de Enero de 2015
Elaboré ——-
Subcontralora de Normatividad, Control y Subcontralora de Quejas,

Au a

Lic. Liz

Responsabilidades g Inconformidades
> /

-~

-~
’

ra. Nicandra Castro Escarpulli
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