LA CONTRALORIA INTERNA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA
ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS
ARTICULOS 8, 49 Y 52 DE LA LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DE QUINTANA ROO,

EXPIDE:

REGLAMENTO PARA EL CONTROL INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DE QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | )
FUNCIONES Y ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto normar las funciones y
organizacion de la Contraloria Interna, en términos del articulo 52 de la Ley
Organica del Tribunal Electoral de Quintana Roo y es de aplicacién general para
los Magistrados, Secretario General de Acuerdos, Jefes de Unidad y demas
personal administrativo y juridico que integran este organismo electoral.

Articulo 2. La aplicacién del presente Reglamento corresponde a la Contraloria
Interna, en el ambito de su competencia.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

l. Ley Orgéanica: Ley Organica del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

I. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Quintana Roo.

Il. Reglamento Interior: Reglamento Interior del Tribunal Electoral de
Quintana Roo.

V. Reglamento: Reglamento para el Control Interno del Tribunal Electoral
de Quintana Roo.

V. Tribunal: Tribunal Electoral de Quintana Roo

VI. Pleno: Pleno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

VIl.  Presidente: Magistrado Presidente del Tribunal Electoral de Quintana
Roo.

VIIl.  Contraloria: Contraloria Interna del Tribunal Electoral de Quintana Roo.



Articulo 4. Se considerara como normatividad interna vigente la Ley Organica, el
Reglamento Interior, el Manual de Organizacion, el Manual de Procedimientos
Administrativos, el presente Reglamento y todas las disposiciones administrativas
que el Pleno, el Presidente o la Contraloria Interna aprueben en el cumplimiento
de sus atribuciones.

En el desarrollo de las actividades propias de la Contraloria, se aplicard lo
dispuesto en esta normatividad interna asi como en todas las leyes, reglas y
demas preceptos juridicos o administrativos que sean inherentes a la funcion de
este 6rgano de control.

CAPITULO Il )
ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA

Articulo 5. En términos del articulo 49 de la Ley Orgéanica, la Contraloria es la
responsable de la fiscalizacion, vigilancia y control del uso, manejo y destino de
los recursos del Tribunal; asi como del desempefio de los 6rganos, funcionarios y
servidores electorales.

Estard adscrita al Pleno sin que esto se traduzca en subordinacion alguna, pues
gozara de autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 6. La Contraloria estara integrada por el Contralor Interno, el Subcontralor
y el personal administrativo y juridico que sean necesarios para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Articulo 7. La Contraloria tiene las siguientes atribuciones:

I. Aprobar los contenidos del Programa Anual de Auditoria Interna del Tribunal.

II. Ordenar la ejecucion y supervision del programa anual de auditoria interna, e
informar al pleno.

[ll. Autorizar los programas especificos de auditoria interna que practique.

IV. Vigilar la correcta ejecuciébn de cada una de las auditorias internas,
estableciendo la extension y profundidad que las mismas requieran.

V. Requerir al servidor o funcionario electoral que corresponda, por si 0 a través
de su superior jerarquico, el cumplimiento de las observaciones, que con motivo
de los resultados de la auditoria, se hayan formulado.

VI. Aplicar, y en su caso, promover ante las instancias correspondientes las
acciones administrativas y legales que deriven de los resultados de las auditorias.



VII. Revisar en la ejecucion de las auditorias internas, que el ejercicio del gasto se
haya realizado de conformidad con las disposiciones legales, normas vy
lineamientos que regulan su ejercicio; que las operaciones financieras se registren
contable y presupuestalmente en forma oportuna; la calidad de los controles
administrativos para proteger el patrimonio institucional y evaluar desde el punto
de vista programatico las metas y objetivos de los programas a cargo del Tribunal
Yy, en su caso, determinar las desviaciones de los mismos y las causas que les
dieron origen.

VIII. Recibir, investigar y emitir la resolucion que conforme a la Ley proceda,
respecto de las quejas y denuncias que se presenten en contra de los
Magistrados, secretario general y auxiliar de acuerdos, de estudio, proyectista,
jefes de unidad, notificadores, personal administrativo, juridico y de apoyo, del
Tribunal, en los términos de la normatividad que el propio Titular de la Contraloria
Interna expida y mande a publicar en el Periodico Oficial del Estado.

IX. Establecer mecanismos para difundir la obligacion de presentar ante la propia
Contraloria Interna, la declaraciéon de situacion patrimonial por parte de los
servidores y funcionarios del Tribunal que estén obligados, de acuerdo con la
normatividad que el propio Titular de la Contraloria Interna expida y mande a
publicar en el Periédico Oficial del Estado.

X. Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores electorales del
Tribunal de mandos medios y superiores, con motivo de su separacion del cargo,
en los términos de la normatividad aplicable.

XI. Remitir un informe a la sociedad, de periodicidad mensual, y uno global del
ejercicio en el mes de enero, mismos que se difundiran en la pagina web del
Tribunal.

XIl. Emitir observaciones y recomendaciones a los titulares de las areas auditadas.
XIII. Emitir observaciones sobre las normas de contabilidad y de control en materia
de programacién, presupuestacion, administracion de recursos humanos,
materiales, financieros y servicios que se elaboren en el Tribunal.

XIV. Verificar el cumplimiento de la normatividad relativa a la adquisicion de bienes
y servicio.

XV. Determinar y aplicar las sanciones previstas en el articulo 55 de la presente
ley, asi como expedir toda la normatividad inherentes a la funcion otorgada,
debiéndose mandar publicar en el Periddico Oficial del Estado; y

XVI. Las demas que le confiera la Ley.

Articulo 8. En cumplimiento de las atribuciones referidas en el articulo anterior, la
Contraloria desarrollara las siguientes actividades de control interno:

I. Auditorias financieras y administrativas

Il. Evaluaciones programaticas operativas

I1l. Registro y seguimiento de la situacién patrimonial

IV. Procedimientos de entrega-recepcion

V. Procedimiento administrativo disciplinario

VI. Las demas necesarias para establecer el control interno



TITULO SEGUNDO
DE LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |
AUDITORIAS FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS

Articulo 9. Las auditorias financieras y administrativas internas comprenden las
revisiones de la cuenta publica, arqueos de fondo fijo de caja, verificacion del
cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones y la evaluacién del
grado de cumplimiento de los controles administrativos internos.

La cuenta publica es el resultado de la gestion financiera de la entidad, integrada
por los estados contables, financieros, presupuestarios y programaticos asi como
por la documentacion original comprobatoria y justificativa que sustentan las
operaciones de ingresos, egresos, registro de activos, pasivos y patrimonio,
registrados generalmente en documentos conocidos como polizas.

El fondo fijo de caja es el recurso econdbmico revolvente asignado a una unidad
administrativa para solventar gastos menores no pagaderos con cheques, cuyo
manejo debe verificarse peribdicamente para constatar el cumplimiento de la
normatividad establecida para este fin.

Las adquisiciones son las compras de materiales, suministros, asi como bienes
muebles e inmuebles cuyo procedimiento de compra debe realizarse cumpliendo
con las disposiciones legales y administrativas, ya sea internas o las externas
aplicables a esta actividad.

Los controles administrativos internos son las disposiciones contenidas en el
marco normativo sustentado en los principios de simplificacion, modernizacion y
delimitacién de funciones que permiten a la funcion administrativa optimizar en
forma responsable la aplicacién, control y administracion de los recursos
asignados para cada ejercicio fiscal.

Articulo 10. El desarrollo de las auditorias se contempla en el documento
denominado “Guia de Auditoria Interna”, emitido por la propia Contraloria, que
contiene el marco juridico, las fases de la auditoria, el seguimiento de
observaciones, el proceso para la elaboracion de informes y todos los formatos
que deben utilizarse en cada etapa.



Articulo 11. La cuenta publica es de periodicidad mensual y la Unidad de
Administracion del Tribunal debe remitirla a la Contraloria para su revision, dentro
de los veinte dias naturales del mes siguiente del que se trate. En caso contrario,
debera solicitar una prérroga especificando los motivos que la originan, los cuales
valorara el 6rgano de control interno y emitira la respuesta sefialando el nimero
de dias que se conceden para la entrega.

La cuenta publica mensual se devolvera a la Unidad de Administracion, una vez
concluida la revision documental, en un plazo no mayor a diez naturales, contados
a partir de su recepcion.

Articulo 12. Una vez concluidas las auditorias a la cuenta publica mensual, se
emitiran las observaciones y/o recomendaciones y se realizara el requerimiento al
servidor electoral que corresponda, para solventarlas.

De las observaciones que no queden completamente solventadas, se
comunicaran y aplicaran, al funcionario o servidor electoral responsable, las
acciones administrativas y/o legales que procedan en términos de la normatividad
vigente.

Articulo 13. Los arqueos a los fondos fijos de caja se realizaran por el personal de
la Contraloria, una vez al mes, de manera sorpresiva, en el lugar de trabajo del
Responsable del fondo, mediante el siguiente proceso:

I. Entrega del oficio donde se comunica al Responsable del manejo del fondo fijo,
qgue se llevara a cabo, en ese momento, el arqueo a los fondos monetarios y
valores que maneja.

Il. Se solicita al responsable del manejo del fondo fijo la designacién de al menos,
un testigo, para dar fe del acto.

lll. EI Responsable del fondo, entregara al personal de la Contraloria comisionado
para la realizacion del arqueo, todo el efectivo y los documentos comprobatorios
de gastos que en ese momento conforman el fondo fijo.

IV. El personal de la Contraloria procedera a registrar en forma ordenada y
desglosada, en un formato denominado “Cédula de Efectivo y Valores”, todo el
efectivo y documentos comprobatorios de gastos.

V. Al término del registro, se procedera a la sumatoria de los importes del efectivo
y documentos arqueados.

VI. Esta sumatoria se comparara con el importe asignado por concepto de fondo
fijo y se anotaran en la misma cédula los resultados.

VII. Se procedera a la devolucion del efectivo y documentos al responsable del
fondo y se procedera a las firmas de quien practico el arqueo, del responsable y
del testigo del acto.

VIII. De existir diferencias entre el importe arqueado y el asignado, se solicitara por
escrito la justificacién y en su caso, el reintegro en caso de faltante, en un plazo
Nno mayor a veinticuatro horas posteriores al arqueo.

IX. En caso de que en dos arqueos consecutivos se determinen faltantes de
dinero, se recomendara al Presidente realizar el cambio del responsable del fondo,



aun cuando se solvente la diferencia, ademas de aplicar las sanciones que
establece este Reglamento.

Articulo 14. En materia de adquisiciones, corresponde a la Contraloria verificar
que las acciones de  planeacion, programacion, presupuestacion, gasto,
ejecucion, registro, control y conservacion se realicen conforme a lo dispuesto en
la normatividad interna.

Articulo 15. Es facultad del 6rgano de control interno, verificar que los sistemas
y procedimientos establecidos en materia de adquisiciones, observen los criterios
de austeridad, racionalidad, simplificacion administrativa y maxima transparencia
en los procesos y tramites

Articulo 16. La auditoria en materia de adquisiciones comprendera dos etapas:

I. La revision documental, que se realizara en el proceso de la adquisicion, previo
comunicado por parte del Pleno o de la Unidad de Administracién, y durante la
revision de la cuenta publica, con los documentos comprobatorios y justificatorios
que se anexan.

II. La revision fisica, que se realizara cada seis meses para verificar la existencia
y condiciones de todos los bienes adquiridos.

Articulo 17. La evaluacion del grado de cumplimiento de los controles
administrativos internos se refiere a la revision trimestral de los expedientes,
bithcoras, convenios y contratos relativos al personal, a los servicios bésicos
(agua, telefonia, energia eléctrica, entre otros) y de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas en la materia.

Articulo 18. Concluidas las auditorias y revisiones, la Contraloria emitira las
observaciones y recomendaciones sujetas a solventacion por el servidor electoral
responsable, en un plazo no mayor a quince dias naturales; de lo contrario se
fincaran las responsabilidades correspondientes.



CAPITULO Il
EVALUACIONES PROGRAMATICAS OPERATIVAS

Articulo 19. La evaluacion programatica operativa mide el grado de cumplimiento
de las actividades de los procesos y proyectos que conforman el Programa
Operativo anual; para tal fin, todas las unidades y areas en las que se divide
organicamente el Tribunal presentaran trimestralmente ante la Contraloria, en los
formatos correspondientes, el avance programatico en los que se plasmaran
todas las actividades programadas para realizarse en ese periodo comparandolas
con las realizadas, incluyendo los detalles de informacion por cada rubro.

Articulo 20. La Contraloria analizara y evaluara la informacién que presenten las
unidades y areas referente a su avance en la ejecucion de las actividades que les
corresponden por cada periodo, tomando como base la informacion contenida en
el Programa Operativo del ejercicio fiscal de que se trate; de ser necesario,
solicitara a las éareas, la informacion adicional que se requiera para aclarar o
justificar al avance operativo que se evalla.

Articulo 21. Para complementar la informacién requerida para una mejor
evaluacion programatica operativa, los servidores electorales con actividades
juridicas o administrativas profesionales, hasta el nivel de Secretario General de
Acuerdos, presentaran un informe trimestral a la Contraloria, en el formato que
esté 6rgano de control proporcione para tal fin, donde se detallaran las actividades
qgue realiz6 cada servidor electoral en el periodo de que se trate, avalado con el
visto bueno del responsable de la unidad o area. Estos informes serviran para
evaluar el desemperfio laboral de cada servidor electoral considerando el grado de
cumplimiento de las actividades que le corresponde ejecutar de acuerdo al puesto
y nivel jerarquico que ostenta.

Articulo 22. Una vez concluidas las evaluaciones programaticas trimestrales, se
notificard a cada unidad, &rea o a los servidores electorales, los resultados
obtenidos, con la finalidad de que si existen recomendaciones u observaciones,
se solventen en el plazo que establezca la Contraloria, de acuerdo a la naturaleza
de éstas y en caso de incumplimiento, se finquen las responsabilidades
correspondientes.



CAPITULO Il )
REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LA SITUACION PATRIMONIAL

Articulo 23. La Contraloria sera la responsable de la solicitud, recepcion,
resguardo, evaluacion y control de la situacion patrimonial de los servidores
publicos electorales que estén obligados a la presentacion de las declaraciones
patrimoniales, de acuerdo a las modalidades y términos que establezca el
presente reglamento.

Articulo 24. La declaracion patrimonial es la informacién que deben presentar los
servidores electorales del Tribunal, bajo protesta de decir verdad, respecto a la
situacion de su patrimonio, que comprende en general, todos los bienes muebles e
inmuebles, que sean de la propiedad del servidor electoral, cényuge vy
dependientes econdémicos asi como los gravamenes o adeudos que tengan
vigentes los mismos.

Articulo 25. Las declaraciones patrimoniales, en los términos legales aplicables,
tienen el caracter de informacion confidencial y solo podran divulgarse con
autorizacion expresa del servidor electoral o cuando exista mandato legal
debidamente fundado y motivado.

Articulo 26. Los servidores electorales del Tribunal obligados a presentar la
declaracion patrimonial son: los Magistrados, el Contralor Interno, el Secretario
General de Acuerdos, el Secretario Auxiliar de Acuerdos, el Subcontralor Interno,
los Jefes o Encargados de Unidad, los Jefes o Encargados de Area, todos los que
ocupen puestos con niveles jerarquicos equivalentes a alguno de los anteriores y
los demas servidores electorales que manejen o administren fondos y valores del
Tribunal.

Articulo 27. Las modalidades y plazos para la presentacion de las declaraciones
patrimoniales son las siguientes:

I. Declaracion Inicial; es la que se rinde dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesion del empleo, cargo o comision.

Il. Declaracion por Conclusion; es aquélla que se rinde dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la conclusion del empleo, cargo o comision, ya
sea por el término legal del periodo por el que fue designado el servidor
electoral, por renuncia o remocion.

I1l. Declaracion Anual de Modificacion Patrimonial, es aquélla que se rinde
cada afo durante el mes de mayo, para declarar los cambio ocurridos en la
situacion patrimonial en el afio inmediato anterior al que se presenta, salvo
que el servidor electoral haya presentado declaracion inicial entre los
meses de enero a mayo del afio en curso.

IV. Declaracion Conclusion/Inicial; es la declaracion que debe presentarse
cuando un servidor electoral concluye con un empleo, cargo o comision



pero toma posesion de otro, en el mismo Tribunal. Se rinde dentro de los
treinta dias naturales siguientes a la conclusién del primer encargo.

La Contraloria proporcionara los formatos correspondientes para cada modalidad
de declaracion asi como las asesorias para su llenado.

Articulo  28. Las declaraciones patrimoniales podran ser presentadas
directamente ante la Contraloria, en los formatos impresos llenados debidamente,
segun las instrucciones consideradas en los mismos; o mediante los mecanismos
electronicos que la misma Contraloria considere adecuados, previa informacion
oportuna de los lineamientos para su uso.

Articulo 29. Sitranscurren los plazos establecidos en las fracciones I, Il y IV del
articulo 27 de este documento legal, y no se presenta la declaracion
correspondiente sin causa justificada, se iniciara el procedimiento administrativo
disciplinario que establece este Reglamento, para determinar y aplicar al
servidor electoral las sanciones previstas.

En caso de que se omita la declaracién por conclusion, establecida en la fraccion
Il del mismo articulo sefialado en el parrafo anterior, sin causa justificada, se
procedera a la aplicacion de una sancién econémica equivalente hasta por cinco
meses de salario minimo general vigente en el Estado y, en su caso, inhabilitacion
para desempefiar cualquier cargo publico hasta por un afio, dentro del Tribunal,
previa substanciacion del procedimiento administrativo disciplinario que establece
este Reglamento.

Articulo 30. La Contraloria tendra la facultad de iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario que establece este Reglamento cuando en su
evaluacion, determine que el servidor electoral falt6 ala verdad en relacion a
la informacién que es obligatoria manifestar en su declaracion patrimonial y, en su
caso, aplicara las sanciones previstas.

Articulo 31. En términos de la Ley de Responsabilidades, si en la evaluacién y
control de la situacién patrimonial, se observan signos exteriores de rigueza
notoriamente superiores a los ingresos licitos que pudiera tener el servidor
electoral de acuerdo a la informacion manifestada en su(s) declaracién(es) , la
Contraloria podra ordenar, fundando y motivando su acuerdo, la practica de visitas
de inspeccion, o cualquier otra diligencia administrativa o legal que se consideren
necesarios, dando cuenta al servidor electoral de los hechos que motivan estas
actuaciones, para que exponga lo que a su derecho convenga.

Una vez concluidas las visitas de inspeccion y demas diligencias, y de presumirse
alguna responsabilidad por parte del servidor electoral, se iniciara el procedimiento
administrativo disciplinario para que, en su caso, se apliquen las sanciones
previstas. En caso, de que se determine el enriquecimiento ilicito, siendo éste
considerado como delito comun, se aplicara lo dispuesto en el Codigo Penal del
Estado de Quintana Roo.



CAPITULO IV )
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 32. La entrega-recepciéon es el procedimiento formal y obligatorio
mediante el cual el servidor electoral que concluye un empleo, cargo o comision,
sea por el término legal del periodo por el que fue designado, por renuncia,
remocion o cualquier otra causa que amerite su separacion, hace entrega de los
recursos humanos, materiales y financieros que le hayan sido asignados, a la
persona que lo sustituira en sus funciones o a quien la autoridad competente
designe para la recepcion.

Articulo 33. La Contraloria coordinard el proceso de entrega-recepcion e
implementara las acciones necesarias para asegurar que se cumplan las
formalidades legales y administrativas.

Articulo 34. Los servidores electorales sujetos a realizar el procedimiento de
entrega-recepcion son: los Magistrados, el Contralor Interno, el Secretario General
de Acuerdos, el Secretario Auxiliar de Acuerdos, el Subcontralor Interno, los Jefes
o Encargados de Unidad, los Jefes o Encargados de Area, todos los que ocupen
puestos con niveles jerarquicos equivalentes a alguno de los anteriores y los
demas servidores electorales que manejen o administren fondos y valores del
Tribunal.

Articulo 35. EIl procedimiento de entrega recepcion inicia con la designacién legal
del servidor electoral o con la notificacion del Pleno o del Magistrado Presidente,
en el &mbito de sus competencias, de la separacion y nombramiento de personal
juridico o administrativo y concluye con el acto administrativo en donde se firma el
acta correspondiente, en un plazo no mayor a treinta dias naturales siguientes a la
fecha de inicio.

Articulo 36. En el acto de entrega-recepcion, deben intervenir:
I. El servidor electoral saliente
Il. El servidor electoral entrante ( 0 comisionado para la recepcion)
I11. El representante de la Contraloria (coordinador del acto)
IV. El representante de la Unidad de Administracion (testigo del acto)
V. Un representante de la Auditoria Superior del Estado (testigo del acto, en
caso de que se trate de la entrega-recepciéon del Magistrado Presidente).

Articulo 37. En el acta de entrega-recepcion debe quedar constancia de los
bienes y recursos asignados, obligaciones, documentacion oficial generada en la
operacion de proyectos y programas de trabajo asi como toda la informacién
necesaria para dar continuidad a las funciones del empleo, cargo o comision de
gue se trate, anexando a ésta los formatos que para tal efecto proporcione la



Contraloria para relacionar y describir en forma detallada los bienes y documentos
gue se entregan y reciben en forma fisica o electrénica.

Articulo 38. El acta de entrega-recepcion debe especificar y reunir los siguientes
requisitos:

I. Ellugar, fechay hora de inicio del acto.

I. El motivo del acto

I1l. Nombre del servidor electoral saliente y del entrante o del comisionado para
la recepcion.

IV. Nombre y cargo de los que intervienen como testigos del acto.

V. Los hechos, que comprende la descripcion de los bienes y deméas
informacion que se entrega ( bienes muebles e inmuebles, recursos
humanos, recursos financieros, disposiciones legales y administrativas,
archivos administrativos, expedientes y/o archivos técnicos, proyectos,
convenios y contratos, sellos oficiales, medios de almacenamiento de
informacion electrénica, asuntos en tramite, entre los mas importantes y
segun sea el puesto), sefalando numero, tipo y contenido de los
documentos que se anexan como complemento del acta, asi como la
constancia de las situaciones que acontezcan en el desarrollo del acto.

VI. Cierre del acta, sefialando lugar, fecha, y hora de conclusion del acto.

VII. Firmas de las personas que intervinieron en el acto, tanto en el acta
como en los anexos. (En caso de negativa de alguno de ellos, se hara
constar en la misma acta).

VIII. Entregar un tanto del acta a las personas que intervinieron; los
anexos solo se entregaran al servidor entrante y al saliente (o comisionado
para la entrega).

Articulo 39. EIl servidor publico entrante, contard con sesenta dias habiles
siguientes a la fecha de la firma del acta correspondiente, para manifestar por
escrito ante la Contraloria cualquier irregularidad relacionada con los documentos
y recursos recibidos. Previo analisis de la situacion y de considerarlo necesario, la
Contraloria citard, dentro de los quince dias habiles siguientes, a la persona que
realizd6 la entrega y al servidor publico que recibio, para solicitarles las
aclaraciones pertinentes y en su caso, establecer los acuerdos y/o compromisos
para subsanar las irregularidades, dejando constancia en acta administrativa.

En caso de incumplimiento de los compromisos, se procedera conforme a lo
dispuesto en este Reglamento en materia de responsabilidades.

Articulo 40. Si algun servidor electoral sujeto al procedimiento de entrega-
recepcion, no cumple, por causa justificada o injustificadamente, la autoridad
competente comisionara a algun servidor electoral para realizar la entrega. En
caso de incumplimiento sin justificacion, la Contraloria iniciard el procedimiento
para deslindar las responsabilidades y determinar las sanciones, en su caso, en
los términos que sefiala este Reglamento.



CAPITULO V
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 41. El procedimiento para la imposicion de las sanciones, a que se
refieren los articulos 54 de la Ley Organica y el 55 del Reglamento Interior, ambos
del Tribunal, se sujetara a las siguientes reglas:

I. La denuncia o queja se presentara por escrito ante la Contraloria dentro del
término de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que el
denunciante o0 quejoso haya tenido conocimiento de la causa de responsabilidad
administrativa.

El escrito deberé contener:

a) Nombre del presunto infractor.

b) Adscripcion o puesto del denunciado.

c) Nombre y domicilio del denunciante o quejoso.

Si el procedimiento se inicia de oficio con motivo de alguna de las actividades de
control interno practicada por la Contraloria, seré el servidor electoral que designe
el Contralor Interno  quien haga las veces de denunciante o quejoso, para los
efectos dispuestos en el procedimiento.

d) Descripcién pormenorizada de los hechos o actos constitutivos de la infracciéon
administrativa.

e) Los medios de prueba que sustenten la denuncia o queja y que tengan relacién
con los hechos o actos denunciados; en caso de no tenerlos disponibles o no los
pueda obtener; sefalar tal circunstancia para los efectos de que a través de
Contraloria sean solicitados.

Las denuncias o quejas que se formulen deberan estar apoyadas en elementos
probatorios suficientes para establecer la posible existencia de la infraccion y
presumir la responsabilidad del servidor publico electoral denunciado.

f) La firma autdgrafa del denunciante o quejoso.

II. Si falta alguno de los requisitos anteriores, la Contraloria requerira al
denunciante o quejoso para que en el término de veinticuatro horas subsane el o
los requisitos omitidos, con el apercibimiento que de no hacerlo en dicho término,
sera desechada su denuncia 0 queja y se mandara archivar como asunto
totalmente concluido.

Articulo 42. Toda denuncia o queja por responsabilidad administrativa, sera
improcedente cuando el motivo de la denuncia se haga consistir en criterios
contenidos en resoluciones de naturaleza estrictamente jurisdiccional.



Articulo 43. Con independencia de que la denuncia o queja se admita o no, la
Contraloria dictara las providencias oportunas para la correccion inmediata de las
irregularidades administrativas que se detecten en ocasion del tramite
correspondiente y si del contenido de ésta se desprende la realizacion de una
conducta que pudiera dar lugar a responsabilidad, procedera de oficio.

Articulo 44. Presentada la denuncia o queja con los requisitos previstos en este
Reglamento o satisfecho el requerimiento respectivo, se ordenara emplazar al
presunto infractor corriéndole traslado con copia de la misma y de los documentos
anexos, o bien del acta que contenga las razones por las que de oficio se haya
iniciado el procedimiento, a fin de que, en un plazo de tres dias habiles, ocurra a
dar contestacion por escrito.

Articulo 45. En la contestacion el presunto infractor deberd referirse a cada uno de
los hechos aducidos por el denunciante o quejoso, confesandolos, negandolos o
expresando los que ignore por no ser propios: ofrecera los medios probatorios que
considere pertinentes, sefialando la relacibn que guarden con los hechos
denunciados, asi como los medios de prueba que no pueda obtener para que a
través de la Contraloria sean solicitados.

Ademéas el presunto infractor deberd sefialar domicilio para oir y recibir
notificaciones, y de no hacerlo, las notificaciones, aun las de caracter personal se
le haran por lista de estrados del Tribunal.

En caso de que el presunto infractor no conteste la denuncia o queja o lo haga
fuera del término ya dispuesto, el procedimiento respectivo se seguira en rebeldia.

Tratdndose de la omisién de ofrecer y aportar pruebas, precluira su derecho para
ofrecerlas.

Articulo 46. La Contraloria podra recabar de oficio las pruebas que considere
necesarias hasta antes de la audiencia de desahogo de las mismas. Las partes
podran ofrecer pruebas supervenientes en los mismos términos.

Son pruebas supervenientes, aquellas surgidas después del plazo legal en que
deban aportarse y las existentes desde entonces, pero que el promovente no pudo
ofrecer o aportar por desconocerlas.

Articulo 47. Contestada la denuncia o transcurrido el plazo para hacerlo, se fijara
fecha y hora para la audiencia de desahogo de pruebas, la cual debera realizarse
dentro de los diez dias habiles posteriores al fenecimiento del término para
contestar la denuncia o queja.

Articulo 48. Son admisibles en los procedimientos administrativos todos los
medios de prueba a que se contrae el articulo 15 de la Ley Estatal de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral, con las salvedades atinentes a la confesional y
testimonial.



Articulo 49. Los medios de pruebas ofrecidos por las partes se admitiran o
desecharan por la Contraloria atendiendo a su pertinencia e idoneidad.

Articulo 50. En el caso de documentos, la Contraloria de oficio o a peticion de
parte, siempre que justifique que no pueda recabarlas, solicitara a las autoridades
la presentacion de ellos.

Articulo 51. Al ofrecer las pruebas técnicas, como son fotografias y otros medios
de reproduccion de imagenes y sonidos, deberdn venir acompafiados de los
instrumentos, accesorios, aparatos 0 maquinaria necesaria para su desahogo y
que no estén al alcance de la autoridad del conocimiento. Asi también se debera
sefalar concretamente lo que se pretende acreditar, identificando a las personas
y las circunstancias de modo, tiempo y lugar que reproduce la prueba. La omision
de dichos requisitos sera suficiente para desechar la prueba de mérito.

Articulo 52. Al ser la prueba pericial, las opiniones o criterios basados en los
conocimientos de caracter cientifico, técnico o practico, que emite un especialista
como auxiliar de la justicia y que debe constar en un dictamen, quien la ofrezca,
deberé:

I. Sefalar la materia sobre la que versara la prueba, exhibiendo el cuestionario
respectivo con copia para la contraria.

II. Especificar lo que pretenda acreditarse con la misma, y sefialar el nombre del
perito que se proponga, debiendo exhibir su acreditacion técnica.

Los oferentes de la prueba pericial o el perito, deberan exhibir el dictamen
respectivo con dos dias de anticipacion al de la fecha de la audiencia de desahogo
de pruebas con los anexos que acrediten sus conocimientos técnicos a fin de que
la contraria conozca el peritaje rendido y el dia de la audiencia pueda cuestionarlo.

Articulo 53. Queda a cargo de las partes presentar a sus propios peritos el dia de
la audiencia en la que deberan protestar el cargo.

En caso de que las partes o el perito no presente el dictamen dentro del término
indicado en el articulo anterior, se declarara desierta la prueba; procediéndose en
los mismos términos ante la incomparecencia del perito el dia de la audiencia.

Articulo 54. El Reconocimiento o inspeccion ocular, es la verificacion de hechos o
circunstancias por parte de la Contraloria, para producir conviccion en el animo del
juzgador, sobre la veracidad de los hechos expuestos. Esta prueba, sera admitida,
siempre y cuando se sefiale con precision el lugar, documentos u objetos a
verificar, y en estos dos ultimos casos, sefalar el lugar donde se encuentran. De
resultar inexactos dichos datos sera declarada desierta la prueba de gque se trata.

Articulo 55. Tratandose de testigos que sean funcionarios del Tribunal o de otras
dependencias u organismos, la Contraloria le notificara de manera oficiosa.

Cuando no sean funcionarios del Tribunal o de otras dependencias u organismos,
deberan de ser presentados por su oferente el dia de la audiencia y en caso de
gue no comparezcan se declarara desierta la prueba. Lo anterior no aplica cuando



el oferente bajo protesta de decir verdad manifieste la imposibilidad de su
presentacion, en cuya hipotesis aplicara lo dispuesto en el parrafo anterior.

Para el caso de la citacion de testigos se podran utilizar las siguientes medidas de
apremio:

I. Multa de diez hasta cien dias de salario minimo vigente en la entidad en la
época en que haya tenido que comparecer a testificar.

Il. El auxilio de la fuerza publica, y

I11. Arresto hasta por treinta y seis horas.

Articulo 56. Solo podra ofrecerse la confesional de la contraria, exhibiéndose al
efecto el pliego de posiciones respectivo, que deberad ser calificado por la
Contraloria antes del desahogo de la prueba.

Seran calificadas de legales aquellas posiciones que sean articuladas en forma
afirmativa y en términos precisos, guarden relacién con los hechos del debate,
contengan un solo hecho, sean propios del absolvente, y no sean insidiosas.

Son insidiosas las preguntas que se dirijan a ofuscar la inteligencia del que ha de
responder, con objeto de inducirlo al error y obtener una confesion contraria a la
verdad.

Articulo 57. Antes de la audiencia la Contraloria deberé:

l. Citar a las partes a absolver posiciones que formulen las mismas, bajo
el apercibimiento de que si no se presentan a declarar seran tenidos por
confesos.

Il. Citar a los testigos, con el apercibimiento de que para el caso de no
presentarse, se aplicardn en su contra las medidas de apremio
sefaladas en el articulo 55 del presente Reglamento.

Il. Dar todas las facilidades necesarias a los peritos para el examen de
objetos, documentos, lugares o personas, para que rindan su dictamen.

V. Realizar la inspeccion ocular y las compulsas que tengan que
efectuarse fuera del lugar del juicio.

V. Mandar traer copias, documentos, libros y demas instrumentos ofrecidos
por las partes, ordenando las compulsas que fueren necesarias.

Articulo 58. La audiencia de desahogo de pruebas sera publica, presidida por el
Contralor Interno del Tribunal y sera eminentemente oral. Quienes declaren vy
participen seran instruidos de sus obligaciones y de las responsabilidades por su
incumplimiento, debiendo tomarse en todos los casos la protesta de conducirse
con verdad.



Articulo 59. Las audiencias se registraran por videograbacion, audio grabacién o
cualquier medio idéneo, a juicio de la Contraloria, para producir fe y que permita
garantizar la fidelidad e integridad de la informacion, la conservacion y
reproduccion de su contenido, y el acceso a los mismos a quienes de acuerdo a la
ley de la materia tuvieren derecho a ello. En todo caso, se levantara el acta
correspondiente que deberan firmar las partes que intervienen.

Articulo 60. La inasistencia del denunciante o quejoso, o del presunto infractor a la
audiencia de desahogo de pruebas, no sera motivo para que ésta se suspenda.

En caso de que el inasistente tenga que absolver posiciones, la Contraloria
calificara las posiciones y se le tendra por confeso de las posiciones calificadas de
legales.

Articulo 61. Si alguna de las partes se presenta después de iniciada la audiencia,
podra incorporarse, haciéndose constar el momento de su incorporacion, sin
embargo, tendra por precluido el derecho para hacer valer las manifestaciones y
demas actos referentes a las actuaciones ya celebradas.

Articulo 62. La audiencia se llevar4 a cabo con las partes y personas que asistan
a la misma y a su inicio se hara constar en los registros respectivos el lugar, fecha
y hora, asi como las personas que intervienen en la diligencia, verificando la
identidad de los mismos; haciéndole saber a las partes, comparecientes y publico
asistente, el orden, decoro y respeto que deberan observar.

Articulo 63. La Contraloria, una vez realizados los actos que refiere el articulo
anterior, referira un extracto de los hechos sobre los que versa la denuncia y la
contestacion. A continuacion se desahogaran las pruebas ofrecidas, primero las
de la parte denunciante o quejosa y posteriormente del presunto infractor.

Articulo 64. Tratdandose de la prueba documental, la autoridad del conocimiento
hard una relatoria de ellas y determinara que dada su especial naturaleza juridica
y no requerir de un especial desahogo, se tendran por desahogadas.

Cuando se hubiere hecho la impugnacién de falsedad de un documento, se
recibiran las pruebas y contrapruebas relativas a la objecion, asentandose solo el
resultado de ellas.

Articulo 65. La prueba de confesion se recibird asentando las contestaciones en
que vaya implicita la pregunta sin necesidad de anotar ésta. Las partes pueden
hacerse reciprocamente preguntas y formularse posiciones y la Contraloria tiene
la facultad de asentar el resultado de este careo o bien, las contestaciones
conteniendo las preguntas.



Articulo 66. Una vez desahogadas las pruebas ofrecidas por las partes, asi como
aguellas que de oficio haya determinado realizar la Contraloria, se escucharan los
alegatos que seran emitidos de forma oral, primero del denunciante o quejoso y
posteriormente del presunto infractor.

Cada parte alegara por quince minutos, sin que puedan exceder de dicho término
y enseguida, si fuera posible, se dictara resolucion administrativa, debidamente
fundada y motivada.

Si concluidos los alegatos no puede emitirse la resolucién respectiva, se citara a
las partes para dictarla dentro del término de diez dias posteriores a la audiencia.

Articulo 67. Las resoluciones administrativas que dicte la Contraloria podran ser:
l. De Responsabilidad Administrativa

Il. De No Responsabilidad Administrativa

Articulo 68. Para la aplicacion de las sanciones, se tomara en cuenta la gravedad
de la falta cometida, la incidencia o reincidencia de la misma y la conducta anterior
del servidor electoral.

Articulo 69. Si la resolucion administrativa tiene como consecuencia la imposicion
de alguna de las sanciones previstas para este procedimiento, la Contraloria la
aplicara y daré cuenta al Pleno para los fines administrativos que procedan.

En los casos en que la infraccion implique responsabilidad penal se dara vista al
Ministerio Publico en términos del Codigo Penal.

Articulo 70. La resolucion de no responsabilidad administrativa, dejard a salvo el
derecho del denunciado para ejercer las acciones civiles o penales en contra del
denunciante o quejoso.

Articulo 71. Todos los acuerdos y las resoluciones administrativas de la
Contraloria deberan ser publicados en el 6rgano oficial de difusién del Tribunal.

Articulo 72. La Contraloria sustanciara el procedimiento administrativo y emitira la
resolucidn que corresponda, salvo lo dispuesto por el parrafo final del articulo 55
de la Ley Orgénica, pues en caso de que el presunto infractor fuere Magistrado y
pueda ser sancionado conforme a dicha norma, solamente realizara la
sustanciacion y remitird un duplicado del expediente respectivo a la Legislatura o
Diputacion Permanente, en su caso, para los fines a que haya lugar.

Articulo 73. En contra de las determinaciones de responsabilidad administrativa
no procede recurso alguno.



Articulo 74. La Contraloria, en cualquier momento, podra solicitar informacion a
las areas que conforman el Tribunal, intervenir en asuntos administrativos asi
como emitir opinion y observaciones respecto a la operacién y funcionamiento del
Tribunal y sus servidores electorales, siempre que se encuentre en el marco legal
de sus atribuciones.

Articulo 75. Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos

por la Contraloria conforme a lo que establezca la legislacion en la materia de que
se trate, aplicable en el Estado de Quintana Roo.

TRANSITORIOS

Primero.- Este Reglamento iniciard su vigencia al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.



