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Introducción 

O'! 

La Contraloría General es el Órgano Interno de Control del Instituto Electo 

Participación Ciudadana de Tabasco, con autonomla técnica y de gestión; la Cffii1t::::=~ 

tiene a su cargo promover, evaluar y fortalecer el control interno, la fiscalización de 

los ingresos y egresos del Instituto, la investigación de actos u omisiones que 

pudieran constituir faltas administrativas , así como la substanciación de 

procedimientos de responsabilidades administrativas. 

Por lo que como Órgano Interno· de Control responsable, comprometido con el 

establecimiento de mejores prácticas en el servicio público, desarrolló su respectivo 

Manual de Organización, el cual es un instrumento funcional que permite 

proporcionar claridad sobre la actuación de las personas servidoras públicas que 

integran la Contraloría General, sus tramos de responsabilidad y transparencia en 

las actividades cotidianas, periódicas y eventuales que se ejecutan y que a su vez 

contribuye al logro de los objetivos institucionales. 
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del Congreso del Estado, a propuesta de Instituciones Públicas de Edu 

Superior en el Estado. Durará siete años en el cargo pudiendo ser reelecto u 

vez, estará adscn'to administrativamente a la Presidencia del Consejo Estala ~ , 
e /¡ 

2 - La Contralor{ a General mantendrá la coordinación necesana con el Órg ~ 1• 

Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco, y con /os órganos que marque la 

ley, con /a finalidad de cumplir sus funciones . 
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, con cargo a las partidas correspondientes y con apego a 

reglamentarias y administrativas conducentes; 

eraciones presupuesta/es que realice el Instituto Estatal se 

hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas 

materias; 

VII. Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios contratados para 

comprobar que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal y 

eficientemente, al logro de los ob;etivos y metas de los programas aprobados; 

VI//. Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto 

la información relacionada con la documentación justificativa y comprobatoria 

respectiva, a efecto de realizar las compulsas que correspondan; 

IX. Solicitar y obtener fa información necesaria para el cumplimiento de sus 

funciones. Por lo que hace a la información relativa a las operaciones de cualquier 

tipo proporcionada por /as instituciones de crédito, les será aplicable a todos los 

servidores públicos de la propia Contraloría General, así como a los profesionales 

contratados para la práctica de auditorías, la obligación de guardar la reserva a que 

aluden las disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a la 

información pública; 

X. Emitir los lineamientos, instruir, desahogar y resolver tos procedimientos 

administrativos respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores 

públicos del Instituto Estatal que se encuentren en el supuesto del numeral 3 del 

articulo 368, y llevar el registro de /os servidores públicos sancionados, 

XI. Investigar, en el ámbito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen 

alguna irregularidad o conducta ilícita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y 

aplicación de fondos y recursos del Instituto Estatal; XII. Recibir denuncias o quejas 

directamente relacionadas con el uso y disposición de los ingresos y recursos del 

fnstituto Estatal por parte de /os servidores públicos del mismo y desahogar los 

procedimientos a que haya lugar; 

••• 6 t 1 -., 
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('ont rrt lo,·UI C:f'nrn-,1 

Misión y Visión 

Misión 

Fiscalizar recursos públicos, prevenir, investigar y corregir prácticas irregulares a fin 

de dotar de eficacia y probidad el servicio público del Instituto Electoral y de 

Participación Ciudadana de Tabasco. 

Visión 

Ser un órgano interno de control robustecido, con instrumentos normativos definidos 

y procedimientos agiles que eficienten los mecanismos de prevención , fiscalización , 

detección y sanción de las faltas administrativas y hechos de corrupción . 

••• 6 t 1 -., 
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S)~~~ ·1 · 1/1 

~ 
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Estruc 

De acuerdo al Reglamento Interno de la Contraloría General , aprobado mediante 

acuerdo CE/2024/084 del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participación 

Ciudadana de Tabasco, publícado en la edición 8545, época 7ª, Suplemento O del 

Periódico Oficial del Estado de Tabasco, se actualizó la estructura orgánica de la 

Contraloría General a propuesta de su titular, la cual se ilustra a continuación: 

D · · · 1 p e Número de eno,mnac,on de uesto ategona p 
lazas 

Auditor/a Auditor/a 

1 Coordinación de Enla;;y Situación Patrimonial 
:Coordin-:;dor/a d;Enlacey Situac16nP atr1m-onial ---··- lcoordinad-;;;,a -- -··--T --- 1 

1
~ditor/a -- -=~-- -=---=--~- --~ ___ jAudi~r/a ·-=--- ___ - _-_i 
l- Coordinación de Control Interno y Evaluación 

1Coo~~r,;de co-;;üo11nterno y Evaluactón -· -- ¡ c~;;;;dor/a 
: - /na de tnveatiga~lón - -- - -- -- -

Í~tondad 1n:e---;tigado~a 
----- - -- -------- - - -- -------

~~XIII~!_ d~ 1!!_.vest~c16n 

1 

' Aux1har de Coord1nac10n 

r~~-- -- ·r ~-=-~--= 
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Organigrama 
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Con: 

Órganos Judiciales 

Secretaría de la Función Pública 

órgano Superior de Fiscalización del 
Estado de Tabasco. 

Sistema de Administración Tributaria 

Atención y seguimiento de los s. 
competencia de la Contraloría Ge 

Solicitudes de 
ejecución de 
competencia. 

colaboración 
los asuntos 

para 
de lª I su 

Colaboraciones en la atención de vistas y 1 

requerimientos de información. 
1 

Solicitudes de colaboración para la 1 
consecución de los asuntos de 
competencia de la Contraloría General. 

1 

t------------------+-----------------1 
Solicitudes de colaboración para la 

Instituto de Seguridad Social del Estado consecución de los asuntos de j 
de Tabasco competencia de la Contraloría General. 

Secretaría de Finanzas del Estado de Solicitudes de colaboración para la 1 
consecución de los asuntos de Tabaco. 

Fiscalía General del Estado de Tabasco. 

Instituto Nacional Electoral 

órgano Interno de Control del Instituto 
Nacional Electoral 

Instituciones fiduciarias, fiscales , 
bursátiles y otras. 

••• 6 t 1 -., 

competencia de la Contraloría General. 

Solicitudes de colaboración para la 1 
tramitación y seguimiento de los asuntos 
de competencia de la Contraloría General. 1 

Solicitudes de colaboración para la 1 

tramitación y seguimiento de los asuntos 1 

de competencia de la Contralorla General. 1 

Solicitudes de colaboración para la ¡ 
tramitación y seguimiento de los asuntos 
de competencia de la Contraloria General. ¡ 

1 

Solicitudes de información para la 
consecución de los asuntos de \ 
competencia de la Contraloría General. , 

\ 
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Promover, evaluar y fortalecer el control interno; fiscalizar el ingreso, egreso. manejo, 
custodia y aplicación de los recursos públicos; implementar mecanismos para la 
prevención de faltas administrativas y hechos de corrupción ; investigar actos u 
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, así como, substanciar y 
resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas, en el Instituto 
Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco , de conformidad con la 
normatividad aplicable. 

- B. Funciones Especificas 

8 .1 Permanentes 

1 
Emitir acuerdos, lineamientos, circulares, manuales, politicas y demás 
normativa para el ejercicio de sus atribuciones. 

11 Presidir el Comité de Ética del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 
de Tabasco . 

111 
Participar en comités , reuniones y grupo de trabajo donde la Contraloría 
General forme parte. 

IV 
Promover la capacitación continua de las personas servidoras públicas 
adscritas a la Contraloría General. 

Intervenir en los procesos de entrega y recepción de superiores. mandos 
medios y demás personas servidoras públicas del Instituto Electoral y de 

V Participación Ciudadana de Tabasco, que por naturaleza e importancia de 
sus funciones deben realizar el acto de entrega y recepción por haber 
manejado recursos o haber tenido personal a su cargo. 
Recibir y resguarda las declaraciones de situación patrimonial que deben 

VI presentar todos los servidores públicos del Instituto Electoral y de 
Participación Ciudadana de Tabasco. 

VII Establecer los mecanismos pertinentes para la ejecución de la verificación de 
la evolución del patrimonio de los declarantes. 

Solicitar información a las instituciones fiduciarias , bancarias, fiscales y 

1 

VIII demás necesarias en los procedimientos de verificación a la evolución 1 
patrimonial de las personas declarantes . 

••• 6 t 1 -., 
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IX 

X 

XI 

XII 

XIII 

('011 tn,luriu (:1•1u-rnl 

Solicitar información a las instituciones públicas, fiduciarias, ba 
fiscales y demás necesarias, para el cumplimiento de las competen · 
Contraloría General. 

Dirigir la planeación y ejecución del Programa Anual de Trabajo. 

Requerir información constante a las áreas sustantivas de la 
General para el cumplimiento de sus atribuciones. 

Vigilar el cumplimiento Programa Anual de Auditoria. 

.. --

Emitir ordenes de auditorias, revisiones , inspecciones y demás actos de 1 

fiscalización , cuando derivado de las actuaciones en las diversas áreas del 
Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco se detecten I 
presuntas irregularidades. 

Instruir los seguimientos de auditorias. practicadas a las diversas áreas del 
XIV Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, a fin de verificar ¡ 

la implementación de acciones y recomendaciones emitidas. 

XV 

XVI 

Requerir la información necesaria para la implementación de acciones que 
orienten los criterios que en situaciones específicas deberán observar los 
servidores públicos del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de j 
Tabasco en el ejercicio de sus funciones. ~ 

Emitir recomendaciones, sugerencias, consideraciones, precisiones, 1 

opiniones, posicionamientos y demás acciones para orientar el criterio que en 
situaciones específicas deberán observar los servidores públ icos en el 
desempeño de sus empleos , cargos o comisiones. 

XVII Establecer los criterios , métodos, procedimientos y técnicas necesarios para 
la fiscalización. 

XVIII 

XIX 

XX 

Ordenar la inspección de bienes adquiridos o arrendados. con la finalidad de 
verificar que las inversiones y gastos autorizados se hayan aplicado con 
eficiencia, eficacia y transparencia . 

Verificar que las afectaciones a las partidas presupuestarias se ejecuten e , : 
los términos de la disposición aplicable. 

. 
Requerir mediante compulsas la información necesaria a particulares e 
instituciones con quienes el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 
de Tabasco, contrate adquisiciones, arrendamientos y servicios, para la 
ejecución de los respectivos actos de fiscalización . 

••• 6 t 1 -., 

) 



30 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 21 

1--- - --

8.3 Eventuales 
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1 

~ 
~ 
CI) 
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~ Cnnttnlorin ( ic~oc~rt•I 

B. Contactos Externos 

Con: Para: 

NM NM 

11. Descripción de Funciones del puesto 

A. Función General 

Auxiliar a la persona titular de la Contraloría General. 

B. Funciones Específicas 

B.1 Permanentes 

1 Recepcionar toda la documentación dirigida a la Contralorfa General. 

11 Registrar y digitalizar la documentación dirigida a la Contraloría General. 

Remitir al área correspondiente la documentación dirigida a la Contraloria 
111 General , para que se atienda de manera oportuna. priorizando según la 

urgencia y La relevancia. 

IV Mantener actualizado el respaldo digital de la documentación recibida y I 
emitida por la Contraloría General. 

V Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de 
documentación e información recibida y emitida por la Contraloría General. 

-

VI Elaborar proyectos de oficios a solicitud de la persona Titular de la Contraloría 
General. 

VII Despachar los oficios suscritos por la persona Titular de la Contraloria 
General. 

••• 6 t 1 -., 
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VIII Agendar las citas , reuniones y compromisos de la persona Titu 
Contraloría General en el ámbito de sus funciones. 

IX 
Elaborar el requerimiento del material de oficina necesario para ejec · d-·:ill'.,._~.,.."" ... ~= .... 

X 

XI 

Xll 

las actividades concernientes a la Contraloría General. ~ 

Gestionar el requerimiento de material de oficina de la Contraloria Ge 
ante el Almacén del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana 
Tabasco. 

Revisar continuamente el correo electrónico institucional e informar a la 
persona Titular de la Contraloria General. 

Atender las llneas telefónicas institucionales de manera profesional y 
eficiente. 

XIII Informar a la persona Titular de la Contraloria General, de los acontecimientos 
que se presenten y que tengan impacto en las funciones que se desarrollan. 

XIV Recibrr a personas internas o externas que requieran audiencia con la 
persona Titular de la Contraloria General. 

XV Solicitar autorización para el uso de los bienes que correspondan a la persona 
Titular de la Contraloría General. 

XVI Ejecutar las demás actividades que le sean encomendadas por la persona 
Titular de la Contraloria General. 

8 .2 Periódicas 

' Realizar de forma mensual la comprobación de combustible de las unidades 1 

automotrices asignadas a la persona Titular de la Contraloria General. 

11 

lll 

8 .3 Eventuales 

Informar de manera inmediata, cuando por el ejercicio de sus funciones tenga 1 

conocimiento de actos u omisiones que pudieran constituir faltas 
administrativas o hechos de posible carácter delictuoso. 

Integrar los Informes de Actividades del personal eventual adscrito a la 
Contraloria General. 1 

Mantener actualizado el resguardo de los bienes muebles de la persona 
Titular de la Contraloría General . 
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suntos Jurídicos y Resolución 

Con: Para: 
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11 

111 

IV 

V 

1 

11 

111 

IV 

V 

VI 

VII 

VIII 

IX 

Remitir informe de personas servtdoras públicas sancionadas a la Se 
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción . 

Actualizar el registro de personas servidoras públ icas y pa \culaft~l:;t.;i!..,,,.s. 
sancionados en el Sistema de Información del Sistema Estatal Anticor 

Elaborar y remitir los informes mensuales, previo y anual de gestión 
Coordinación en los plazos establecidos . 

Coadyuvar en la integración del Programa Anual de Trabajo de la Contraloría 
General. 

8 .3 Eventuales 

Participar en reuniones de trabajo por indicaciones de la persona Titular de la 
Contraloria General, 

Proporcionar la información que se le solicite con motivo del cumplimiento de 
obligaciones en materia de Transparencia . 

Proponer actualizaciones al cuerpo reglamentario de la Contraloría General. 

Remitir los informes necesarios a la persona Titular de la Contraloría General , 
respecto de las personas servidoras públicas y particulares relacionados en ¡ 
los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa , en coadyuvancia a la ¡ 
ejecución de sus atribuciones. 

Suplir a la persona Titular de la Contraloría General en sus ausencias y en 
l 

1 los casos de impedimento legal. 

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 1 

delictuoso. 1 

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones, 
precisiones, opiniones, posicionamientos y demás acciones para orientar el 
criterio que en situaciones especificas deberán observar los servidores 
públicos en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones. 

Representar a la Contraloría General en el Comité de Compras del Instituto 
Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, previa designación. 

Participar en la actividades institucionales por instrucción de superior 1 

jerárquico. 

••• 6 t 1 -., 
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Cen: 

••• 6 t 1 -., 



30 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 30 

~ 
('<111 1rnlorl,1 <11'nnnl 

Instituto de la Defensoria Pública del Solicitudes de colaboración 
Estado de Tabasco. designación de defensores púbh 

Ordenar y ejecutar los actos jurídicos necesarios para la debida substanciación 
los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa . 

B. Funciones Especificas 

B.1 Permanentes 

Responsabilidad· 
1 

1 Recibir los Informes de Presunta Administrativa y 
pronunciarse respecto de su admisión. 

1 

11 Ordenar y ejecutar el emplazamiento de las personas que tengan la calidad ¡ 
de presuntos responsables. 

111 Emitir los acuerdos necesarios para la substanciación de los Procedimientos 
de Responsabilidad Administrativa. 

IV Acordar y ejecutar las notificaciones necesarias, dentro de los Procedimientos 
de Responsabilidad Administrativa. 

Pronunciarse respecto de los cierres de instrucción de los Procedimientos de 
V Responsa bi I idad Administrativa, dentro de los plazos previstos 

normativamente. 1 

VI Certificar las actuaciones que tenga bajo su tramitación o resguardo. 
1 

VII Decretar las medidas cautelares, que sean de su conocimiento. 

1 

VIII 
Decretar las medidas de apremio que sean necesarias para el cumplimiento I 
de sus determinaciones en los Procedimientos de Responsabilidad 
Administrativas, incidentes o recursos de su conocimiento. 

- -· 

IX Integrar toda la documentación que corresponda a los expedientes relativos 
de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa. 

X Foliar todas las constancias que obren dentro de los Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa . 

1 

• ., 111 t 1 \ 
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~ 
C,,ntrnluria C~nr•1,i l 

XI 

XII 

Firmar y"fQJ~~Mid su más estricta responsabilidad todos los acuerdos que 
emita en el ámbito de sus atribuciones. 

Solicitar autorización para el uso de los bienes y recursos humanos que 
correspondan a la Coordinación de Asuntos Jurídicos y Resolución. 

Desarrollar las audiencias iniciales dentro de los Procedimientos de 
XIII Responsabilidad Administrativa , de conformidad con la normatividad 

aplicable. 

XIV Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de 
documentación e información relativa a sus actividades. 

XV Informar a su superior jerárquico de los acontecimientos que se presente y 
que tengan impacto en las funciones que se desarrollan 

XVI Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables o le sean 
encomendadas por su superior jerárquico. 

1 

11 

111 

8.2 Periódicas 

Elaborar tos informes de gestión mensual, previo y anual de las actividades 
realizadas en el ámbito de sus atribuciones en los plazos establecidos. 

8 .3 Evontuales 

Remitir la información necesaria para el cumplimiento de las obligaciones en 
materia de transparencia. 

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 
delictuoso. 

Participar en las actividades Institucionales por instrucción de su superior 
jerárquico. 

••• 6 t 1 -., 
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2.2Auxiliar de Asuntos Jurídicos y Resolución 

Con: 

Áreas sustantivas que integran la 
Contraloría General. 

Órganos Centrales, Órganos Ejecutivos, 

1 

Técnico A 

Contraloría General 1 

Coordinador/a de Asuntos Juridicos y 1 

Resolución 

N/A 

Ejecución de las actividades derivadas de 1 

las funciones de la Coordinación de 
Asuntos Jurídicos y Resolución, asi como 
trámites diversos. 

Órganos Distritales, Unidades Ejecución de trámites administrativos 
administrativas del Instituto Electoral y diversos. 
de Participación Ciudadana de Tabasco 

N/A N/A 

11. Descripción de Funciones del puesto 

A. Función General 

Auxiliar en sus funciones a la persona titular de la Coordinación de asuntos Jurídicos ' 
y Resolución . 1 

••• 6 t 1 -., 
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1, 
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11 

111 

11 

Integrar los informes de gestión mensual, previo y anual de las activi 
la Coordinación de Asuntos Jurídicos y Resolución . 

Auxiliar en la actualización de los registros de personas servidoras púb s.t 
sancionadas en el Sistema de Información del Sistema Estatal Anticorrupción. 

Realizar de forma mensual la comprobación de combustible de las unidades 
automotrices asignadas a la Coordinación de Asuntos Jurldicos y Resolución. 

8.3 Eventuales 
. - - -

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 
delictuoso. 

Participar en las actividades institucionales por instrucciones de su superior , 
jerárquico. ' 

i 
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3. e 

B. Contactos Externos 

1 

1 y 
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servicios . 
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on quienes 
contrate Relación institucional derivada de los actos • 

ientos y de fiscalización . 

11. Descripción de Funciones del puesto 

A. Función General 
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IV 

V 

VI 

VII 

1 

11 

111 

IV 

V 

VI 

VII 

, ersona Titular de la Contraloría General, los informes y 
reS'Sl~~:--e~rivados de los actos de fiscalización , para su remisión 1 

correspondiente. 

Supervisar y verificar el seguimiento de las auditorias que se hayan 
practícado. 

Elaborar y remitir los informes mensuales, previo y anual de gestión de la ¡ 
Coordinación , en los plazos establecidos. 

Coadyuvar en la integración del Programa Anual de Trabajo de la Contralorla 
General. 

8 .3 Eventuales 

Revisar y supervisar el informe de presuntos hechos irregulares. 

Presentar a la persona Titular de la Contraloría General, los informes de 
presuntos hechos irregulares derivados de los actos de fiscalización , para la 
remisión correspondiente. 

1 

Remitir la información necesaria para el cumplimento de las obligaciones en 1 

materia de transparencia. 1 

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 1 

ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 

1 delictuoso. 

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones, 
precisiones, opiniones, posicionamientos y demás acciones para orientar el 

1 
criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores 
públicos en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones. 

Representar a la Contraloría General en el Comité de Compras del Instituto 
Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, previa designación. 

Participar en la actividades institucionales por instrucciones de persona 
Titular de la Contraloría General. 

••• 6 t 1 -., 
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3.1 Auditor/a 

Auditor/a 

4 

Auditor/a 

Contraloría General 

Coordinador/a de Auditoría 

N/A 

Con: Para: 

órganos Centrales, Órganos Ejecutivos, 
Órganos Distrítales y Unidades Relación institucional derivada de los actos 1 

administrativas del Instituto Electoral y de fiscalización . 
de Participación Ciudadana de 
Tabasco. 

t-------------------------------1 

1 
Particulares o instituciones con quienes 
el Instituto Electoral contrate Relación institucional derivada de los actos 1 

de fiscalización. adquisiciones, arrendamientos y 
servicios . j 
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30 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 40 

Planear, ejecutar y dar seguimiento a los actos de fiscalización para constatar que el 
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos asignados al 
Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco, se realice con criterios 
de legalidad, honestidad , eficiencia, eficacia , economfa, racionalidad , austeridad, 
transparencia, control y rendición de cuentas de conformidad con las disposiciones 
normativas aplicables. 

11 

111 

IV 

· v 

VI 

VII 

B; Funciones Especificas 

B.1 Permanentes 

Planificar, programar y ejecutar las auditorías, revisiones e inspecciones para 
llevar a cabo la labor de fiscalización . ____j 
Elaborar actas iniciales, circunstanciadas , parciales y finales en el marco de j 
los actos de fiscalización. 

Aplicar los criterios , métodos, tecnologías , procedimientos, y técnicas de 
auditorias , para recopilar información y evidencia suficiente, competente , 
pert,inente y relev~nte que respalde los resultados de los actos de 
fiscalización . 

Efoctu.ir visitas :;i las sedes físicas de las unidades administrativas , áreas u 
órganos del Instituto Electoral para solicitar la exhibición de la documentación 
e información indispensables para la realización de sus funciones. 

Realizar las inspecciones físicas y documentales , compulsas y solicitudes de 
información que se estimen pertinentes a las personas servidoras públicas, 

1 unidades administrativas, áreas u órganos del Instituto Electoral y a 
particulares o instituciones con quienes el Instituto Electoral contrate 
odt1ui~icione~ , arrendamientos y servicios. 

Verificar que las unidades administrativas, áreas y órganos del Instituto 
Electoral hayan dado cumplimiento a los programas, proyectos , objetivos, 1 

metas e indicadores aprobados; comprobando el grado de eficacia, eficiencia 
y economía , de conformidad con las facultades otorgadas y las disposiciones 1 
normativas aplicables. 

Investigar. en el ámbito de su competencia, los actos y omisiones que 
lrr,pfiquen algu_na irregpl,~ridad o ~on~ucta presuntamente ilícita en el ingreso, 1 
egreso, maneJo, custodia y aphcac16n de recursos del Instituto, así como 
cualquier irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o comisión de los 
servidores públicos . en términos de la normatividad aplicable . 

••• 6 t 1 -., 
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8.2 Periódicas 

1 
1 
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11 

111 

IV 

V 

VI 

Elaborar el informe e integrar el expediente de presuntos hechos irregulares. 

Llevar a cabo arqueos de fondo fijo y combustible, para verificar la correcta 
administración y registro de los recursos monetarios. 

Inspeccionar los bienes muebles, inmuebles y los recursos humanos, para 
verificar su adecuada gestión. 

Verificar la recepción de bienes provenientes de los diversos procedimientos 
de adquisiciones del Instituto Electoral, asegurando el cumplimiento de la 
normatividad establecida. 

Informar de manera inmediata a su superior jerárquico. cuando por el ejercicio 
de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que pudieran 
constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter delictuoso. 

Participar en los comités, reuniones de trabajo y demás actividades 
institucionales del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de I 
Tabasco, previa instrucción o designación de su superior jerárquico. . 

.__ _ _, __ --------------------------~ 
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0·- ~l., 

4. Coordinador/a de Enlace y Situación Patri 

Persona Titular y Áreas Sustantivas que 
integran la Contralorla General. 

Órganos Centrales, órganos Ejecutivos, 
órganos Distritales y Unidades 
Administrativas del Instituto Electoral y 
de Participación Ciudadana de 
Tabasco. 

Coordinador/a de Enlace y Situación 
Patrimonial 

1 

Coordinador/a 

Contraloría General 

Contralor/a General 

Auditor/a 

¡ 
Consecución de los asuntos de 
competencia de la Contraloria General. 1 

1 

El cumplimiento de las atribuciones y 1 

obligaciones establecidas en el 
Reglamento Interno de la Contraloría 
General. 

B. Contactos Externos 

Con: 

Secretarla Ejecutiva del Sistema Estatal 
Anticorrupción , Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado, Instituciones 
fiduciarias. 

••• 6 t 1 -., 

Para: 

El intercambio de información y 1 

capacitación en materia de control interno ¡ 
y política nacional anticorrupción. 

1 

•ral 
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B.2 Periódicas · 
' 
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4.1 Auditor/a 

L Datos Generales 

Denominación del Puesto Auditor/a 

Ni."1mero de Personas en el Puesto 

Categoría del Empleado 

Área de adscripción 

Puesto del Superior Jerárquico 

Puestos que le Reportan 

1 

Auditor/a 

Coordinación de Enlace y Situación 
Patrimonial 

Coordinador/a de Enlace y Situación 
Patrimonial 

N/A 

A. Contactos Internos 

Con: 
L-----------t--------~--- ---1 

Para: 

órganos Centrales, Órganos Ejec_utivos, El cumplimiento de las atribuciones Y 
órganos Distritales _ Y Unidades obligaciones establecidas en el 
Administrativas del Instituto Electoral Y Reglamento Interno de la Contraloría 

1 
de Participación Ciudadana de General. 
Tabasco. 

B. Contactos Externos 

Con: 

Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 
Anticorrupción, Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado, Secretaría de 
la Función Pública, Instituciones 
fiduciarias. 

Secretaría de la Función Pública. 

••• 6 t 1 -., 

Para: 

Capacitación en materia de control interno 
y polltica nacional anticorrupción. 1 

1 

Capacitación relativas al uso y manejo de '¡ 
los sistemas de declaraciones 
patrim~~iales y sistema de entrega Y 1 

recepc1on. 
1 
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X 

XI 

XII 

Xfll 

Desempeñar las funciones o com1s1ones q 'el_ ~ oordinádor_ 1 asigne y 1 

encomienda; manteniéndolo informado sobres ·er.cicio Y, rea~ ción . 

Auxiliar al coordinador en la formulación de requerimientos y demás actos 
necesarios para la atención de los asuntos en trámite . 

Digitalizar y archivar la información y documentación enviada y recibida de las 
diversas áreas del Instituto. 

Integración de expedientes vinculados con la documentación e información 
relativa a su área. 

XIV Solicitar autorización para el uso de los bienes y recursos humanos que 
correspondan a la Coordinación. 

XV Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de 
documentación e información relativa a sus actividades. 

XVI Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y le sean 
encomendadas por su superior jerárquico. 

B.2 Periódicas 
- . - . . 

11 

111 

11 

Elaborar y cargar en las respectivas plataformas de Transparencia los 
formatos de la Coordinación . 

----------
Dar seguimiento a la carga de los formatos correspondientes a la Contraloria 
General , en la Plataforma Nacional de Transparencia. 

Participar en los procesos de entrega y recepción de las personas servidoras 
y ex servidoras públicas del Instituto cuando se le indique y comisione. 

Dar seguimiento a las solicitudes de información pública , solicitadas a través 
del ITAIP l 
Participar en las Sesiones del Comité de Compras de Instituto, cuando se le 
indique y comisione. 

Informar de manera inmediata a su superior jerárquico, cuando por el ejercicio 
111 de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que pudieran 

constituir faltas admintstrativas o hechos de posible carácter delictuoso. 

Participar en los comités, reuniones de trabajo y demás actividades 
IV institucionales del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 

Tabasco, previa instrucción o designación de su superior jerárquico . 

••• 6 t 1 -., 
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de Control Interno y Evaluación 

Con: 

Coordinador/a de Control Interno y 
Evaluación 

------ -- ----
Coordinador/a 

Contraloría General 

Contralor/a General 

N/A 

Para: 

Titular de la Contraloría General Y Áreas Consecución de los _asuntos de 1 

sustantivas que integran a la Contraloria competencia de la Contralona General. 1 

General. r 

1 
Unidades Administrativas, Órganos El cumplimiento de las atribuciones y 
0istritales, Órganos Ejecutivos Y obligaciones establecidas en el 
órganos Centrales del lnstituto Electoral Reglamento Interno de la Contralorla ! 
y de Participación Ciudadana de General. 
Tabasco. 

Para: 

órgano Superior de Fiscalización del Entrega de Informes de gestión mensual 
Estado. (OSFE) de la Contraloría General. 

órganos Públicos y demás relativos. 

••• 6 t 1 -., 

Establecer vínculos interinstitucionales 
que faciliten el intercambio de experiencias 
y buenas prácticas en materia de control 
interno e integridad . 
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X 

XI 

XII 

las matrices de riesgos e indicadores de resultados, 
tificación y priorización de riesgos críticos y el 

ndicadores clave que midan el desempef\o en relación 
con los objetivos estratégicos de la Contraloría General. 

Colaborar con las áreas que integran la Contraloría General para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de 
documentación e información relativa a sus actividades. 

XIII Informar a su superior jerárquico de los acontecimientos que se presente y 
que tengan impacto en las funciones que se desarrollan. 

XIV Apoyar a la persona Titular de la ContraJoría General en el despacho a los 
asuntos de su competencia. 

XV 

1 

Las demás que le sef\alen las disposiciones normativas aplicables o le sean 
encomendadas por su superior jerárquico. 

8 .2 Periódicas 

Proponer, diseñar. gestionar capacitaciones, talleres y cursos para las 
personas servidoras públicas del Instituto Electoral y de Participación 
Ciudadana de Tabasco sobre temas de control interno y políticas de 
Integridad. 

1 

Elaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo de la Contraloría General, 
11 solicitando la información a las áreas sustantivas dentro de los primeros diez 1 

días hábiles del mes de Noviembre de cada ejercicio fiscal. 

Recepcionar los informes de Gestión de las áreas sustantivas de la 
111 Contraloría General dentro de los primeros diez días hábiles del mes siguiente 

al que se informa. 

IV Requerir la información necesaria a las áreas sustantivas de la Contraloria 
General para la integración de los Informes Previo y Anual. 

! 

V Integrar y elaborar los Informes de Gestión Previo y Anual de la Contraloría : 
General. 

1 
1 

VI Elaborar e integrar el anteproyecto de Presupuesto de la Contraloría General 
para el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Trabajo . 

••• 6 t 1 -., 
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11 

111 

IV 

V 

VI 

VII 

Representar a la Contratarla General en el Comité de Desinoor~ácfión de 
Bienes y de Participación Ciudadana de Tabasco, previa designación. 

Realizar metodologías o procesos de control interno a propuesta de la 
persona Titular de la Contraloría General. 

Remitir la información necesaria para el cumplimiento de las obligaciones en 
materia de transparencia. 

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias. consideraciones, 
precisiones, opiniones, posicionamientos y demás acciones para orientar el 
criterio que en situaciones específicas deberán observar los servidores 
públicos en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones. 

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 
delictuoso. 

Representar a la Contralorla General en el Comité de Compras del Instituto 
Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. previa designación. 

Participar en la actividades institucionales por instrucciones de superior 
jerárquico. 

••• 6 t 1 -., 
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=--
t ·,,n tralnríH { rl°'nl't'UI 

B. Contactos Externos 

1-c_o_n_: ______________ P_a_ra_: __________ ~ 

Denunciantes 

Tribunal Electoral de Tabasco 

Solicitar datos o indicios neces ~-·P. ara lq 1 

integración de los Expec ntes , ' e 
Presunta Responsabilidad Admi trati a. 

Atención de vistas relacionadas a 
presuntas faltas administrativas. 

1 

Solicitar la colaboración para la emisión de 1 
Fiscalía General del Estado de Tabasco periciales. 

Tribunal de Justicia Administrativa del 
Estado de Tabasco 

1 
Atención y seguimiento a Expedientes de 
Procedimientos de Responsabilidad 1 
Administrativa así cómo presentación y 
contestación de medios de impugnación. 

Juzgados de Distrito del Poder Judicial Atención y seguimiento a expedientes 
de la Federación relacionados a Juicios de Amparo. 

Comisión Estatal de los Derechos 
Humanos de Tabasco 

Sistema de Administración Tributaria 

••• 6 t 1 -., 

Solicitar datos o información para la 1 

integración de los Expedientes de 
Presunta Responsabilidad Administrativa. 1 

Solicitar datos o información para la ¡ 
integración de los Expedientes de 
Presunta Responsabilidad Administrativa. ! ) 
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egistro Civil del 
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1 

IV Emitir acuerdos debidamente fundados y motivados dentro de l~ 
Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa . ~-., ,, , 

V i~~:--r~" Elaborar oficios en los cuales se solicite información así como ej r ·ª· 
notificación de los mismos. ! 

1 

VI 
Revisar la documentación que se reciba en el Área de lnvestigaci ~n-~u 
vez, elaborar su respectiva constancia de recepción . ,.. , , 

VII 
Ordenar las diversas medidas de apremio para el debido cumplimiento~~s ¡ 
determinaciones, así como también, las medidas de protección en términ s 
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

1 
1 

Asegurar que en los Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa 
VIII se observen los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, 1 

congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos. 

IX Incorporar en sus investigaciones las técnicas, tecnologías y métodos de 
investigación que observen las mejores prácticas. 

Rendir los informes sobre las actividades que le sean solicitadas por otras 
1 

X 
autoridades. 

1 

Revisar que se realicen las diligencias necesarias para comprobar la comisión 1 

XI de faltas administrativas por parte de personas servidoras públicas del 
Instituto, o en su caso, de particulares vinculados con el servicio público que 
presta el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco. 

' 

XII Guardar la reserva y secrecla de la información que tiene bajo su resguardo. 
1 

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que pudiesen 1 

XIII constituir faltas administrativas en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

Emitir, o en su caso, instruir que se elabore el Informe de Presunta 

XIV Responsabilidad Administrativa en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas para presentarlo ante la Autoridad 
Substanciadora. 

XV Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las actividades j 
encomendadas . 

1 

' 
XVI Asignar al personal a su cargo los Expedientes de Presunta Responsabilidad I 

Administrativa para realizar las diligencias pertinentes . 

XVII Expedir las copias certificadas de los documentos que tenga bajo su ! 
resguardo conforme a la normatividad aplicable. 

1 
) 
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XX 

1 a su cargo para realizar las diligencias necesarias en los 
sunta Responsabilidad Administrativa. 

r.tt+i ....... -l'l'ts audiencias iniciales en los Procedimientos de Responsabilidad 
Administrativa. 

Elaborar y presentar los alegatos en los Procedimientos de Responsabilidad 1 

Administrativa. 

XXI Establecer vínculos de colaboración interinstitucional para el cumplimiento de j 
sus competencias. 1 

XXII Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de ¡ 
documentación e información relativa a sus actividades. 

XXII Informar a su superior jerárquico de los acontecimientos que se presenten y 
que tengan impacto en las funciones que se desarrollan . 

11 

11 

111 

IV 

Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables o le sean 
encomendadas por su superior jerárquico. 

Elaborar y remitir a los informes de gestión mensual , previo y anual de las 1 

actividades del Área de Investigación. 1 

Coadyuvar en la integración del Programa Anual de Trabajo de la Contraloría 
General. 

Participar en reuniones de trabajo por indicaciones de la persona titular de la ! 
Contraloría General. 

Proporcionar la información que se le solicite con motivo del cumplimiento de 1 

obligaciones en materia de transparencia. 

Proponer actualizaciones al cuerpo reglamentario de la Contraloría General. 

Programar y ejecutar visitas de inspección y verificación a las áreas que 
conforman el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco con 1 

el objeto de prevenir la comisión de faltas administrativas. 

Elaborar el acta correspondiente de la visita de inspección y verificación en la 
V cual se asienten las incidencias o problemáticas detectadas, así como los 

eventos que impidan el desarrollo de las visitas . 

••• 6 t 1 -., 
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VI 

VII 

VIII 

IX 

X 

Remitir los informes necesarios a la persona Titular de la Contralorla G n~ . 
respecto de las personas servidoras públicas y particulares relacio .d~ ~n 
los expedientes de investigación, en coadyuvancia a la ejecució / de s s 
atribuciones. = 

Enviar los documentos y expedientes legalmente concluidos al a ctf ~o de 
concentración del Instituto para su debido tratamiento. ti 

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el 
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que 
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carácter 
delictuoso. 

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones. 
precisiones, opiniones, posicionamientos y demás acciones para orientar el 
criterio que en situaciones específicas deberán observar los servidores 
públicos en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones. 

Participar en la actividades institucionales por instruccíones de superior 
jerárquico. ¡ 

6.1 Auxiliar de Investigación 

I; Datos Generales 

Denominación del Puesto 

Número de Personas en el Puesto 

Categoría del Empleado 

Área de adscripción 

Puesto del Superior Jerárquico 

Puestos que le Reportan 

Auxiliar de Investigación 

Auxiliar de Coordinador 

Contraloria General 

Autoridad Investigadora 

N/A 

A. Contactos Internos 
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Áreas sustantivas que integran la 
Contraloría General. 

Órganos Centrales, Órganos Ejecutivos, 
Órganos Distritales, Unidades 
administrativas del Instituto Electoral y 
de Participación Ciudadana de 
Tabasco . 

Para: 

Solicitar información relacionada a los 
Expedientes de Presunta Responsabilidad 
Administrativa y recibir la información 
requerida. 

Solicitar información relacionada a los 
Expedientes de Presunta Responsabilidad 1 
Administrativa y recibir la información j 
requerida. 

B. Contactos Externos 

Con: Para: 
1 
1 

Solicitar datos o indicios necesarios para la 
Denunciantes integración de los Expedientes de 

Presunta Responsabilidad Administrativa. 

1 

Tribunal Electoral de Tabasco 
Atención de vistas relacionadas al 
presuntas faltas administrativas. 

1 -- -
1 

Fiscalía General del Estado de Tabasco Solicitar la colaboración para la emisión de 
periciales. 

Órgano Superior de Fiscalización del Atención de vistas relacionadas a 
Estado de Tabasco presuntas faltas administrativas. 

Atención y seguimiento a Expedientes de 
Tribunal de Justicia Administrativa del Procedimientos de Responsabilidad 
Estado de Tabasco Administrativa así cómo presentación y 

contestación de medios de impugnación. 

Juzgados de Distrito del Poder Judicial Atención y seguimiento a expedientes 
de la Federación relacionados a Juicios. 
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V 

VI 

VII 

n'C3-Y-E!Cfi:Ur~;...-"..,· os acuerdos de solicitud de información fundándolos y 
motivándolos conforme a la legislación aplicable . 

Elaborar las constancias de los documentos recibidos con motivo de los 
requerimientos realizados en los Expedientes de Presunta Responsabilidad 
Administrativa. 

Elaborar los oficios originados con motivo de los requerimientos ordenados en 
los autos de los Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa así 
como ejecutar la notificación de los mismos. 1 

Foliar y sellar las diligencias que obren en los Expedientes de Presunta ¡ 
Responsabilidad Administrativa. 

VIII Glosar las diligencias efectuadas a los respectivos Expedientes de Presunta 
Responsabilidad Administrativa. 

IX 

X 

XI 

XII 

Rendir los informes sobre las actividades que le sean solicitadas por otras 
autoridades. 

Formular el proyecto de acuerdo en donde se determine la existencia o 
inexistencia de actos u omisiones que pudiesen constituir faltas 
administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 

Guardar la reserva y secrecla de la información que tiene bajo su resguardo. 

Proyectar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de los 
expedientes que le sean asignados en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

XIII Asistir a las audiencias Iniciales en los Procedimientos de Responsabilidad 
Administrativa en los cuales haya sido autorizado(a) para tal efecto. 

XIV Elaborar los alegatos en los Procedimientos de Responsabilidad 
Administrativa en los cuales haya sido autorizado(a) para tal efecto. 

XV Adoptar las medidas necesarias para le debida conservación y custodia de 
documentación e información relativa a sus actividades. 

XVI Informar a su superior jerárquico de los acontecimientos que se presenten y 
que tengan impacto en las funciones que se desarrollan. 

XVII Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables o le sean 
encomendadas por su superior jerárquico . 
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B.2 Periódicas 

B.3 Eventuales 
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