MANUAL INTERNO DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
LA CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO.

TITULO PRIMERO ,
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
CAPITULO UNICO

ARTICULO 1.- La Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado,
tiene a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos
que expresamente le confieren el Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, reglamentos, acuerdos y convenios
vigentes en el ambito de su competencia, buscando el cumplimiento
de los principios de control y vigilancia.

ARTICULO 2.- Para los efectos de la presente Manual se entendera
por:

.- INSTITUTO.- El Instituto Electoral dei Estado;
Il.- CONSEJO .- Al Consejo General del Instituto Electoral del Estado:

lll.- SECRETARIA.- A |a Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del
Estado;

IV.- Se deroga.

V.- FUNCIONARIO ELECTORAL.- A la persona investida de un
nombramiento establecido en el Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla que integran los diferentes Organos
Electorales y que cumplen funciones publicas atribuidas en |Ia
legislacion electoral; ya sea de manera eventual O permanente, y que
derivado de ias mismas apliquen o resguarden recursos economicos,
materiales o humanos, sea cual fuere Ia naturaleza de su
nombramiento o eleccion;
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VI.- EMPLEADOS.- A las Personas que perciben un salario por el
trabajo que realizan en forma profesional y estable dentro de la
estructura del Instituto Electoral del Estado, y en el cual tiene la
categoria de subalterno en el area o direccién en la que presta sus
servicios;

VIl.- CONTRALORIA - La Contraloria Interna del Instituto Electoral del
Estado, como la unidad administrativa de control y vigilancia que actla
conforme a las facultades que le confiere el Articulo 109 del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla;

VIIl.- ORGANOS TRANSITORIOS- A los Consejos Electorales
Distritales y Municipales; asi como a los demas previstos por el Codigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

ARTICULO 3.-- La Contraloria, llevara a cabo sus actividades en forma
programada y de conformidad con las politicas, lineamientos,
estrategias, programas y prioridades que para el logro de sus objetivos
y metas, establezca el Consejo y el Titular de la misma.

ARTICULO 4.- Para el estudio, planeacién de las funciones y
despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria contara
con los siguientes funcionarios y unidades administrativas:

> (}ontralor
> {\rea de desarrollo administrativo. calidad y evaiuacion.
> Area de Control y Supervisién.

> Area de Apoyo Juridico.

En el entendido que el contralor para poder ejercer las funciones a
este 6rgano de control encomendadas contara con el apoyo de las
areas a que se hace mencion, las que estaran integradas por un
titular y personal de apoyo que las necesidades del servicio
requieran.

ARTICULO 5- Los funcionarios y empleados de la Contraloria,
ejerceran sus funciones de acuerdo con los lineamientos, politicas y
programas establecidos por el Consejo y por el Contralor.
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TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DEL CONTRALOR

ARTICULO 6.- Al frente de ia Contraloria habra un Contralor, a quien
corresponde originalmente la representacion, asi como el tramite y
resolucion de los asuntos de la competencia de ésta, el cual para la
mejor distribucién y desarroilo de las actividades, podra encomendar
su desempefio a funcionarios y empleados subalternos.

ARTICULO 7.- EI Contralor para el despacho de los asuntos de su
competencia, podra ejercer las siguientes atribuciones:

I.- Establecer, dirigir y controiar las politicas de la Contraloria, asi
como aplicar los planes, programas, objetivos y metas que en materia
de desarrollo, control y supervisién de la Administracién del Instituto,
determine el Consejo;

Il.- Someter para acuerdo del Consejo, los asuntos encomendados a
la Contraloria, que asi lo ameriten:

Hl.- Proponer al Consejo, los proyectos de acuerdo, reglamentos,
convenios y demas disposiciones, sobre los asuntos de la
competencia de la Contraloria;

IV.- Aplicar, para su observancia, los reglamentos, acuerdos, y
convenios que expida el Consejo, que incidan en el ambito de la
competencia de fa Contraloria;

V.- Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones en el ambito de
su competencia;

Vl.- Elaborar el programa de trabajo, estudios administrativos y
técnicos que requiera la operacioén de la Contraloria;

VIL.- Implementar las medidas técnicas y administrativas para la
adecuada organizacion y funcionamiento de la Contraloria;
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VIIl.- Eiaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Contraloria y, en su caso, las modificaciones al mismo y enviarlo a la
Direccién Administrativa;

IX.- Acordar con los funcionarios o empleados adscritos a la
Contraloria, los asuntos de su competencia; asi como conceder
audiencias para conocer de quejas y denuncias:

X.- Proponer la designhacion, remocion Y en su caso, conocer y
resolver las renuncias que el personal de la Contraioria presente,
observando los procesos administrativos que para tal efecto fueron
creados, previa autorizacion del Consejero Presidente;

Xl.- Integrar y proporcionar los datos relativos a las actividades
desarrolladas por la Contraloria, al Consejero Presidente para que
este lo haga del conocimiento dei Consejo; asi como proporcionar los
informes necesarios al Consejero Presidente para la rendicién de su
informe anual;

XIll.- Supervisar y vigilar en cualquier momento, ei cumplimiento de los
convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que suscriba
el Instituto Electoral del Estado, y en los casos que proceda sancionar;

Xlil.- Comparecer, previo acuerdo con el Consejero Presidente, ante el
Consejo las veces que sea requerido;

XIV.- Vigilar los sistemas de desarrollo administrativo y de control y
supervision, asi como avances programaticos de las direcciones del
Instituto Electoral del Estado, de conformidad con los principios y
objetivos de sus programas de trabajo, supervisando que las politicas,
normas y procedimientos generales que en materia de desarrollo
administrativo, control y supervision, que deben observar las unidades
administrativas y/o técnicas del Instituto Electoral del Estado se
cumplan;

XV.- Vigilar las politicas normas y lineamientos a seguir en las
acciones que la Contraloria realice en materia de vigilancia,
seguimiento, control y evaluacién de los recursos presupuestales
otorgados al Instituto, asi como de los recursos patrimoniales propios,
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dentro del marco de los convenios relativos, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XVI1.- Observar y supervisar los proyectos de normas de contabilidad,
control, en materia de programacién y presupuestacion, del manejo de
fondos y valores, que formule la Direccién Administrativa;

XVIl.- Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones,
inspecciones, fiscalizaciones y verificaciones, en las unidades
administrativas y/o técnicas del Instituto Electoral del Estado de
Puebla, asi como de 6rganos electorales transitorios;

XVIli.- Recibir denuncias y darle seguimiento a través de la practica
de visitas de inspeccion, auditoria, evaluaciones, verificaciones y
fiscalizaciones, cuando los signos exteriores de rigueza sean
ostensibles y notoriamente superiores a los ingresos que pudiera tener
un funcionario o empleado y someterlo a consideracion del Consejo;

XIX.- Aprobar las normas, politicas Y procedimientos para la atencion
de las quejas y denuncias, que se presenten en contra de los
funcionarios o empleados, derivadas de las auditorias y revisiones que
este 6rgano de control realice, o de incumplimiento a convenios o
contratos que celebren los particulares con el Instituto, asi como en el
desempefio de las actividades propias en proceso electoral;

XX.- Proponer al Consejo las normas, politicas y criterios bajo los
cuales los funcionarios o empleados deberan presentar la declaracion
de situacién patrimonial y su modificacion, en los casos que aplique
asi como expedir los Manuales e instructivos que considere
necesarios para tal efecto;

XXI.- Proponer al Consejo las normas, lineamientos y criterios, que
deban observarse para la entrega recepcion de los asuntos, bienes y
valores que sean propiedad o se encuentren al cuidado del Instituto;

XXIl.- Aprobar las normas para el registro de inhabilitados; asi como

para la expedicidn de las constancias que acrediten la no
inhabilitacion;
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XXIH.- Informar por escrito de manera semestral al Consejo General el
resultado de [a evaluacién de las unidades administrativas y/o
tecnicas, en relacion con el cumplimiento de sus programas de trabajo,
asi como del resultado obtenido de los actos de auditoria, verificacion,
fiscalizacién y evaluacion practicados:

XXIV.- Resolver las dudas que se susciten con motivo de fa
interpretacién o aplicacion de este Manual:

XXV.- El Contralor, cuando lo juzgue necesario, podra ejercer
directamente las facultades que este Manual confiere a las distintas
areas de la Contraloria;

XXVL.- Las demas que le atribuyan el Cddigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, reglamentos, acuerdos,
convenios y contratos; asi como aquéllas que le encomiende el
Consejo.

CAPITULON
DE LOS TITULARES DE LAS AREAS

ARTICULO 8.- Al frente de cada area habra un Titular, quien tendra
las siguientes atribuciones:

l.- Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las
actividades de las unidades administrativas de su adscripcion,
conforme a los lineamientos que determine el Contralor;

Il.- Acordar, con el Contralor el despacho de los asuntos de las areas a
Su cargo;
.- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Contralor;

V.- Proponer, al Contralor los objetivos, planes y programas de trabajo

de las areas a su cargo, asi como vigilar su cumplimiento, informando
peribdicamente al Contralor de su desarrollo;
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V.- Desempefiar las funciones y comisiones que el Contralor les
encomiende, manteniéndolo informado del desarrollo y cumplimiento
de las mismas;

VIl.- Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas
de la Contraloria;

VII.- Vigilar de manera conjunta con el area de apoyo juridico, adscrita
a esta Contraloria, el cumplimiento de las disposiciones juridicas o
administrativas, que regulen los asuntos y actividades que realicen las
areas a su cargo;

VIIL.- Proponer al Contralor las medidas para el mejoramiento funcional
y operativo de las areas a su cargo;

IX.- Procurar la capacitacién permanente del personai de la area a su
cargo;

X.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
de aquelios que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
corresponda;

Xl.- Emitir opinién sobre los recursos administrativos y, medios de
impugnacion que sean interpuestos en contra de actos realizados por
las areas a su cargo y, en su caso, resolverlos en términos de lo
propuesto por el area de poyo juridico;

Xll.- Proponer al Contralor los nombramientos del personal que
integren las areas a su cargo;

XHI.- Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a
Su cargo, incurra en abuso, ejercicio indebido o deficiencia en el
desemperfio de sus funciones, que puedan afectar los intereses de la
Contraloria o de terceros:

XIV.- Elaborar y rendir informes, estudios y demas trabajos que el
Contralor le solicite, en lo correspondiente a los asuntos de su
competencia;

XV.- Coordinar, la elaboracion de los informes que deban rendirse al
Consejo, asi como los derivados de los resultados de las
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evaluaciones, revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias,
que las areas a su cargo, practiquen a las unidades administrativas y/o
técnicas del Instituto;

XVLI.- Elaborar, los Manuaies de organizacién, de procedimientos y de
las funciones que deban desarrollar, asi como las medidas de
simplificacion administrativa que estimen convenientes en las materias
de su competencia;

XVII.- Proporcionar la informacién, datos, cooperacion y asesoria
técnica que le sea requerida por las demas unidades administrativas
de la propia Contraloria, de conformidad con los lineamientos, politicas
y normatividad aplicable;

XVIIl.- Validar mediante su firma, en t&rminos del presente Manual, el
tramite y despacho de los asuntos de competencia;

XIX.- Autorizar por escrito, conforme a las nhecesidades del servicio, a
los funcionarios o empleados subalternos para que firmen
documentacién relacionada con los asuntos que competan a las areas
sSu cargo, y

XX.- Ejercer, las atribuciones que este Manual otorgue a los titulares
de las areas a su cargo;

XXI1.- Cumplir y hacer cumplir, dentro de su area de competencia, los
reglamentos, acuerdos y convenios en el Instituto; asi como las
politicas, normas y procedimientos administrativos que regulen su
actividad;
XXIl.- Las demas que les confiera el presente Manual o les otorgue ei
Contralor.

CAPITULO 1l

DEL TITULAR DEL AREA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CALIDAD Y EVALUACION
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ARTICULO 9.- El Titular del 4rea de desarrollo administrativo tendra,
ademas de las atribuciones que sefala el articulo 8 de este
reglamento, las siguientes:

|.- Proponer al Contralor, para su autorizacién las normas y
lineamientos para la evaluacidn del desarrollo programatico y calidad
de la Administracién de las direcciones que integran el Instituto;

.- Disefiar y proponer al Contralor las politicas y criterios para la
aplicacion de evaluaciones en las unidades administrativas y/o
técnicas;

lll.- Someter a la autorizacién del Contralor los planes, estudios,
programas y proyectos, sobre desarrollo administrativo y calidad,
evaluacion y normatividad, que se instrumentaran en las unidades
administrativas y/o técnicas del Instituto:

IV.- Realizar los estudios, para mejorar el funcionamiento en materia
de desarrollo administrativo y calidad de las unidades administrativas
y/o técnicas que integran el Instituto:

V.- Proponer al Contralor las bases generales que deban contener, ios
programas de trabajo del areas a su cargo, con relacién a los sistemas
de seguimiento al desarrollo administrativo y de evaluacién a los
programas de trabajo de las direcciones y areas que conforman el
Instituto;

VL.- Vigilar, que los analistas adscritos a su area, asi como las demas
areas de la propia Contraloria y de! Instituto, apliquen los lineamientos
preestablecidos en materia de seguimiento y evaluacién de la
Administracion del instituto;

VII.- Desarrollar, implementar y dirigir el sistema de evaluacién del
desarrollo programatico y calidad de la Administracién de las
direcciones que integran el Instituto:

VIIl.- Disefar y establecer, los criterios de evaluacion, que permitan
medir directamente o por terceros el desempefio, resultado y calidad
de la administracion del Instituto, con relacién al cumplimiento de sus
planes, programas objetivos y metas:
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IX.- Establecer, las bases generales para la realizaciéon de las
evaluaciones, en las unidades administrativas y/o técnicas del
Instituto, ilevandolas a cabo en forma directa o por terceros;

X.- Elaborar e implementar, los Manuales de evaluacién de las
direcciones, unidades administrativas y/o técnicas que integran el
Instituto;

Xl.- Supervisar las acciones que realice el Instituto, en materia de
desarrollo y calidad, normatividad y evaluacién administrativa en las
unidades administrativas y/o técnicas del propio Instituto:

XIl.- Vigitar, que los asesores y consultores que contrate el Instituto, en
materia de desarrolio administrativo y calidad, cumplan con los
requisitos minimos de experiencia, profesionalismo y calidad en el
servicio publico, asi como con las condiciones y obligaciones que se
pacten en los respectivos contratos de prestacion de servicios;

Xlll.- Asesorar y coordinar, a las unidades administrativas de la
Contraloria, directamente o, a través de terceros, en la elaboracion e
implementacién de los indicadores de evaluacién de Ia administracion
del Instituto, que permitan conocer oportunamente, el impacto
cualitativo y cuantitativo, de las acciones realizadas por éste;

XIV.- Evaluar, el avance y cumplimiento de los objetivos y metas, de
los programas de trabajo de las unidades administrativas y/o técnicas
que conforman este Instituto, con base, en la informacién que ellas
mismas proporcionen, pudiendo solicitar a través del Contralor dicha
informacioén, a las unidades administrativas y/o técnicas del Instituto:

XV.- Conocer y evaluar permanentemente, el desempefio de los
funcionarios y empleados del Instituto, a fin de detectar oportunidades
de mejora, a través de la promocién de auditorias de calidad; mediante
establecimiento de indicadores de desempenio; indicadores de
resultado y de! uso de métodos de medicion; asi como de todos
aquéllos adicionales que sirvan para este proposito, a fin de promover
el aumento en la calidad de las funciones que desempefian dichos
funcionarios y empleados:
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XVL.- Elaborar, implementar y dar seguimiento, a programas
permanentes de capacitacion y actualizacion, dirigidos a los
evaluadores y areas afines, que deban cumplirse para la solventacion
de las observaciones y recomendaciones resultantes de Ia aplicacion
de métodos de evaluacion;

XVIL.- Emitir opinién, por si o a solicitud de las unidades
administrativas de la Contraloria, con el fin de corregir, modificar,
cancelar o sustituir proyectos o programas con base en el impacto
financiero de los mismos;

XVIIl.- Establecer las normas vy lineamientos respecto a los
procedimientos que las unidades administrativas y/o técnicas del
Instituto, deban observar;

XIX.- Elaborar y difundir la estrategia de evaluacion y del proyecto de
indicadores, con el fin de contar con la informacién que sirva como
apoyo en la toma de decisiones e informar al Contralor de manera
periddica, sobre los principales avances obtenidos en ias diferentes
unidades administrativas y/o técnicas del Instituto:

XX.- Establecer las estrategias que permitan dar seguimiento al
programa y plan de trabajo de la Contraloria; asi como realizar la
autoevaluacién interna de la Contraloria:

XXI1.- Ejercer, previo acuerdo con el Contralor, las atribuciones de la
Contraloria, en materia de programacion, desarrollo y calidad,
evaluacion y  normatividad administrativas, verificando  los
procedimientos y la correcta aplicacion de los lineamientos
establecidos;

XXIl.- Las demas que le confiera el presente Manual, le otorgue el
Contralor, asi como las que competan al area de departamento a su
cargo.

CAPITULO IV
DEL TITULAR DEL AREA DE CONTROL
Y SUPERVISION
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ARTICULO 10.- El Titular del area de control y supervision tendra,
ademas de las atribuciones que sefala el articulo 8 de este Manual,
las siguientes:

l.- Proponer al Contralor los programas de Auditoria y las bases
generales para la realizacion de las auditorias;

ll.- Comprobar, que las revisiones, verificaciones, inspecciones,
fiscalizaciones y auditorias se ajusten a los programas y objetivos
previamente establecidos:

lll.- Proponer, las acciones y métodos necesarios para desahogar el
contenido, alcance y resultados de los informes derivados de la
practica de auditorias, revisiones, inspecciones y fiscalizaciones a las
unidades administrativas y/o técnicas del instituto;

IV.- Realizar auditorias a las unidades administrativas y/o técnicas del
Instituto, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos
en sus programas de trabajo, directamente o con ei apoyo del
personal a su cargo, coordinandose cuando asi se requiera con el
Titular del area de desarrollo administrativo, calidad y evaluacion;

V.- Establecer las bases generales, normas, procedimientos vy
objetivos; fijando los programas minimos para la realizacion,
directamente o, a través del personal a su cargo, de auditorias y
fiscalizaciones en las unidades administrativas y/o técnicas que
conforman este Instituto;

VI.- Establecer los lineamientos para la elaboracién y presentacidon de
solventaciones, informes de auditoria y de seguimiento;

VIL.- Establecer con el contralor, ias bases para la elaboracion de los
programas anuales de auditoria que deban realizar las areas adscritas
a esta Contraloria;

VIIl.- Reunir y aportar elementos técnicos que permitan al Contralor,
emitir opinién y dictar la normatividad sobre los proyectos de normas y
disposiciones en materia de manejo de fondos y valores del Instituto,
asi como de contabilidad y presupuesto;
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IX.- Comprobar y vigilar, por si o por medio del personal a su cargo,
que las unidades administrativas y/o técnicas del Instituto, cumplan
con las normas y disposiciones en materia del sistema de registro de
contabilidad, contratacion, pago al personal: asi como la contratacion
de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservaciéon, uso,
destino, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles asi como
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacion, programacion y presupuestacion:

X.- Comprobar por parte de las unidades administrativas y/o técnicas
del Instituto, el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones en materia de ingresos, egresos, financiamientos,
patrimonio, fondos y valores, propiedad o al cuidado del Instituto;

Xl.- Requerir previo acuerdo con el Contralor, la informacién necesaria
para la verificacién e inspeccion del uso y manejo de fondos y valores
de la propiedad o al cuidado del Instituto;

XIl.- Vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas
y/o técnicas del Instituto, de las normas y disposiciones, en materia de
adquisiciones, arrendamientos, almacenes y prestacién de servicios;

Xlll.- Realizar las auditorias y fiscalizaciones de las ministraciones de
recursos asignados al Instituto:

XIV.- Analizar y opinar sobre el contenido de los informes, derivados
de la practica de auditorias, inspeccion y fiscalizaciones de las
unidades administrativas y/o técnicas del Instituto, asi mismo conforme
a sus resultados, emitir medidas preventivas y correctivas y proponer
las acciones que eficienten los procesos administrativos;

XV.- Informar periédicamente al Contralor, sobre las revisiones,
auditorias y fiscalizaciones realizadas:

XVL.- Turnar para su opinién a la unidad de apoyo juridico, los casos
que impliquen controversias de derecho, asi como proporcionarle el
soporte documental y toda la informacion que se requiera para tal
efecto;
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XVI.- Turnar a la unidad de apoyo juridico, previo acuerdo con el
Contralor, los expedientes integrados con los resultados de las
auditorias y fiscalizaciones que se hubieren practicado, si de las
mismas se detectaran hechos que pudieran  constituir
responsabilidades de los funcionarios y empleados del Instituto;

XVIIl.- Las demas que le confiera el presente Manual o le otorgue el
Contralor.

. CAPiITULOV
DEL AREA DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 11.- La unidad de apoyo juridico, dependera directamente
del Contralor y tendré las siguientes atribuciones:

l.- Actuar como unidad de consulta, asesoria e investigacion en los
asuntos que le planteen las demas areas o le sean encomendados por
el Contralor;

Il.- Sistematizar, compilar y difundir las normas juridicas que regulen el
funcionamiento de la Contraloria fijando los criterios de interpretacion y
aplicacién de las mismas:

lli.- Coadyuvar con las demas areas de la Contraloria en la vigilancia y
cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que rijan su
actividad;

IV.- Asesorar y apoyar al Contralor y a las demas areas de la
Contraloria, en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica
que sean de su competencia revisando que todos los dictAmenes,
declaratorias, oficios de autorizacién, acuerdos y demas resoluciones
que deba suscribir el Contralor, cumplan con las formalidades y
requisitos juridicos o, en su caso, solicitar el cumplimiento de los
MIisSMos:;

V.- Proponer, aplicar vy evaluar las politicas de la Contraloria en
materia juridico-normativa;
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VL.- Intervenir, en la formulacion de proyectos de reglamentos,
acuerdos, convenios, y demas disposiciones juridicas que el Contralor
proponga al Consejo, asi como instrumentar el registro de los mismos;

VIi.- Elaborar y proponer al Contralor la manifestacibn que
corresponda hacer a la Contraloria, aplicando la Normatividad Interna
de Responsabilidades del Instituto Electoral del Estado o bien
supletoriamente el articulo 92 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla para que por conducto de la
Direccion Juridica se lleve a cabo el tramite correspondienie;

VIIL.- Registrar los instrumentos normativos que emita el Contralor;

IX.- Representar a solicitud del Contralor, legalmente a la Contraloria
en todas las controversias y tramites judiciales o administrativos en
que tenga interés juridico o sea parte;

X.- Estudiar, proponer y substanciar la resolucién que corresponde a
los recursos administrativos que interpongan los particulares contra
funcionarios o0 empleados del Instituto, en términos de lo dispuesto por
los ordenamientos legales que resulten aplicables;

Xl.- Iniciar o continuar las acciones que correspondan a la Contraloria,
desistirse, formular contestaciones, ofrecer o rendir pruebas, formular
alegatos, promover incidentes, interponer recursos, asi como realizar
los demas actos procesales que correspondan a la Contraloria y dar
seguimiento a los juicios hasta el cumplimiento de las resoluciones;

Xll.- Expedir, a solicitud del interesado o autoridad competente,
constancias de documentos relativos a los asuntos que se tramitan en
la Contraloria;

Xlll.- Proponer al Contralor las normas, lineamientos y criterios
aplicables con relacién a la recepcion y atencién de las quejas y
denuncias; asi como en o relacionado con la presentacion de la
declaracion de la situacion patrimonial de funcionarios o empleados
del Instituto y a la expedicidn de las constancias que acrediten la no
existencia de responsabilidad administrativa;
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XIV.- Recibir y registrar directamente, las declaraciones de situacion
patrimonial que deban presentar los funcionarios o empleados del
Instituto;

XV.- Realizar la fiscalizacion a los funcionarios y empleados, en los
casos previstos por la Normatividad Interna de Responsabilidades del
Instituto Electoral del Estado, a efecto de comprobar lo manifestado en
su declaracion patrimonial:

XVi.- Proponer al Contralor previo acuerdo con él, la practica de
verificaciones e investigaciones que sean necesarias por el
incumplimiento de los funcionarios o empleados del Instituto, de las
obligaciones contenidas en la Normatividad Interna de
Responsabilidades del Instituto Electoral del Estado;

XVII.- Elaborar un padrén actualizado de funcionarios o empleados del
Instituto sancionados, estableciendo coordinacion permanente con las
demas unidades administrativas y/o técnicas, a fin de intercambiar
informacién en esta materia;

XVIII.- Eiaborar, a orden expresa del Contralor, ias constancias que
acrediten la no inhabilitacion;

XIX.- Recibir la documentacion derivada de las Inspecciones,
fiscalizaciones, auditorias en las cuales se derivan responsabilidades
de los funcionarios o empleados del instituto, a fin de que se prosiga
con el tramite respectivo, en términos de la Normatividad Interna de
Responsabilidades del Instituto Electoral del Estado;

XX.- Vigilar la aplicacion de los sistemas, procedimientos y Manuales
que al efecto se expidan, relacionados tanto con la atencién de quejas
y denuncias que presenten los particulares; asi como con la recepcion
y registro de las declaraciones de situacion patrimonial;

XXI.- Recibir y atender las quejas y denuncias, que sean presentadas
por los particulares, en términos de los ordenamientos legales;
manteniendo informado al quejoso o denunciante sobre el tramite y
estado de su queja o denuncia;
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XXIl.- Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los
funcionarios o empleados del Instituto, para  constituir
responsabilidades administrativas;

XXIlll.- Fincar las responsabilidades administrativas gue resulten en los
asuntos de la competencia de la Contraloria, imponiendo las
sanciones que correspondan, en los términos que sefiala la legislacion
aplicable;

XXIV.- Turnar las resoluciones administrativas que se emitan a los
titulares de las unidades administrativas y/o técnicas, a efecto de que
se apliquen las sanciones administrativas impuestas en los términos
de la Normatividad Interna de Responsabilidades del Instituto Electoral
del Estado, y

XXV.- Las demas que le confiera el presente Manual, o le delegue el
Contralor.

CAPITULOVI ,
DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Y REVISION.

ARTICULO 12.- Se entenders por revision la serie de actos
desarrollados por la Contraloria Interna a través del area competente
tendientes a verificar la autenticidad de la informacién documentacion
y actividades sobre las que se requiera informar a la autoridad
solicitante.

ARTICULO 13.- Se entendera por auditoria la verificacion, examen y
evaiuacion de las operaciones, programas de trabajo y sistemas de
control de las unidades administrativas y/o técnicas, con el propésito
de determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia con que se
estan alcanzando las metas y objetivos, vigilando ademas que el
manejo y aplicacién de los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos se apeguen a la normatividad interna del Instituto.
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ARTICULO 14.- La Contraloria realizara auditorias integrales o
parciales a solicitud expresa del Consejo General a través del
Consejero Presidente y por mutuo propio en cumplimiento a las
atribuciones que le confiere el articulo 109 del Cédigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla a este 6rgano de control.

ARTICULO 15.- EL procedimiento de auditoria estara integrado por las
siguientes etapas:

l.- Orden de auditoria girada al titular de la unidad administrativa y/o
Técnica correspondiente, el cual debera contener como minimo lo
siguiente; rubro a auditar y ejercicios a revisar;

Il.- Levantamiento del acta de inicio respectiva, la cual debera ser
firmada por el titular de la unidad administrativa y/o Técnica auditada
en el momento de su presentacion, en el entendido que el acta
sehalara de manera enunciativa mas no limitativa la documentacion
soporte con la que habra de darse inicio;

lil.- En el desarrollo de la auditoria, se aplicaran los procedimientos y
técnicas con la oportunidad y aicance que juzgue necesario esta
Contraloria, de acuerdo con los objetivos de la auditoria, con las
circunstancias especificas del trabajo y de la eficacia del control
interno que prevalezca en la unidad administrativa y/o Técnica
auditada, estando facultada para solicitar dentro del periodo que dure
la auditoria la documentacion necesaria que permita emitir un informe
objetivo y veraz;

IV.- Una vez concluido el procedimiento sefialado en el punto tercero
anterior se procedera a notificar a la parte auditada el cierre de la
revision documental;

V.- Los resultados de la auditoria seran presentados a través de
infformes en los que se incluiran tanto las observaciones como las
recomendaciones emitidas por este érgano de control, mismos que
seran dados a conocer al titular de la unidad administrativa y/o Técnica
para que de comidn acuerdo se establezcan las fechas compromiso
para la solventacién de observaciones en caso de que estas se
presentaran, informes que seran firmados por las partes involucradas y
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que constituirdn prueba plena en caso de un posible procedimiento
administrativo;

Vl.- Las fechas compromiso a que se refiere la fraccion anterior no
excederan de los noventa dias naturales para la solventacion
correspondiente;

VIl.- La validacion de los informes de auditoria se efectuara mediante
rubrica del Consejero Presidente;

VIll.- Una vez formalizados los informes de auditoria correspondientes
por las partes involucradas, se levantara el acta final de auditoria
misma que debera ser firmada por el titular del area auditada y el
titular de la Contraloria en el cual se contendran las fechas de
solventacion;

iX.- En el supuesto de que el titular del area auditada se rehusé a
establecer las fechas compromiso de solventacion de observaciones
es facultad de esta Contraloria el fijar dichos términos, observando lo
estipulado en la fraccion quinta del presente articulo;

X.- Una vez entregada la documentacién soporte que solventa las
observaciones derivadas de la auditoria correspondiente, se procedera
al analisis y comprobacion; si de la misma, resultara la solventacién se
notificara a la parte auditada. En caso contrario se fijara un plazo no
menor a tres dias ni mayor a treinta dias naturales para formular los
alegatos y complementar la documentacion requerida;

Xl.- Una vez concluida la etapa a que se hace referencia en la fraccion
anterior, se procedera a levantar el acta de sitio respectiva, en la cual
quedara asentado el porcentaje de cumplimiento oportuno a las
observaciones levantadas; en caso de incumplimiento a las
recomendaciones efectuadas quedara asentado en el acta en comento
siendo facultad de la Contraloria iniciar los procedimientos
administrativos de responsabilidades correspondientes a través de su
area de apoyo juridico con apego a la normatividad interna de
responsabilidades de los funcionarios y empleados del Instituto
Electoral del Estado;
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Xil.- Cuando los periodos fijados para solventar las observaciones que
se derivan de las revisiones o auditorias fuesen alterados por
situaciones ajenas a la parte auditada ya sea por casos fortuitos o de
fuerza mayor, la Contraloria previo consentimiento del Consejo
General a través del Consejero Presidente podra prorrogar por una
unica ocasion los plazos pactados tomando en consideracion para
dicha prorroga las causas que originan el retraso en las fechas
inicialmente pactadas;

ARTICULO 16.- Tanto el area auditada como su superior jerarquico en
cumplimiento a las obligaciones que les confiere el Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, deberan
proporcionar toda la documentacion necesaria a la Contraloria quien
podra solicitar bajo su resguardo y custodia la documentacion
necesaria asi como las facilidades y el acceso oportuno a los lugares
de consulta las veces que sea necesaria.

ARTICULO 17.- La Contraloria en uso de las atribuciones que le
confiere el articulo 109 del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, podra realizar revisiones,
verificaciones e inspecciones, en todo momento sin que medie aviso
alguno, por si o a peticién expresa del Consejo General asi como de
los titulares de las unidades administrativas y/o técnicas que integran
este organo electoral, levantando para tal efecto actas
circunstanciadas, o de sitio segtin sea el caso.

ARTICULO 18.- Cualquier incumplimiento a las disposiciones
sefialadas en este capitulo ya sea tanto por la parte revisora como por
la auditada estard sujeta a la aplicacion de la normatividad de
responsabilidades de los funcionarios y empleados del Instituto
Electoral del Estado.

TITULO TERCERO

DE LAS SUPLENCIAS
CAPITULO UNICO
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ARTICULO 19.- EI Contralor, sera suplido por los Titulares de las
areas, dentro de sus respectivas atribuciones, o por el funcionario o
empleado que al efecto designe el Consejo.

ARTICULO 20.- Los Titulares de las areas, seran suplidos por el
funcionario o empleado que para el efecto designe el Contralor.

TRANSITORIOS

UNICO - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo General.
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