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No.- 388 ACUERDO

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO

™ rmn&p,;ekonn:‘ f:uwmo ACUERDO, /.! ot

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO A LOS VEINTE DIAS DEW
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, LA MAESTRA GABRIELA
MAGLIONI, CONTRALORA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DE TABASCO; DE ACUERDO A LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LOS
ARTICULOS 10 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; 9
PARRAFO TERCERO, APARTADO C, FRACCION |, INCISO G) DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 378 NUMERAL 3, Y 381 DE LA
LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO; TRANSITORIO
CUARTO DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORJA GENERAL.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Esta Contraloria General es competente para emitir el presente Manual de
Organizacién; de conformidad con lo establecido en los articulos 10 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 9 parrafo tercero, apartado C, fraccion |, inciso g) de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 377, 378 numeral 3y 381 dela
LeyElectoraly de Partidos Politicos del Estado de Tabasco, 6, 7. 10 fraccién | y Transitorio Cuarto
del Reglamento Interno de la Contraloria General.

SEGUNDO.- De conformidad con lo establecido en el Transitorio Cuarto del Reglamento Interno
de la Contralorla General, este Organo Interno de Control debera emitir en un plazo no mayor a
ciento veinte dias naturales posteriores a su entrada en vigor, su respectivo Manual de
Organizacion, en el que se establecen las funciones generales y especificas de las areas que la

integran.

TERCERO.- El Manual de Organizacion de la Contraloria General contribuye a la ejecucion legal
y transparente de las funciones que realizan las personas servidoras publicas que integran el
Organo Interno de Control, delimitando formalmente los tramos de responsabilidad
correspondientes.

Por los motivos y fundamentos expuestos se emite el presente: \
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y de Participacion Ciudadana de Tabasco, el cual entrara en vigor el dia habil siguiente de su
publicacion.

SEGUNDO. - Publiquese en el Periédico Oficial del Estado y los sitios oficiales de internet del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco; de conformidad con los principios de
transparencia y maxima publicidad.

Asi lo manda y acuerda la Contralora General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
de Tabasco, Maestra Gabriela Tello Maglioni, en la fecha de su encabezado.

MTRA. GABRIELA TELLO MAGLIONI
CONTRAL GENERAL
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Iintroduccion

Participacion Ciudadana de Tabasco, con autonomia técnica y de gestion; la
tiene a su cargo promover, evaluar y fortalecer el control interno, Ia fiscalizacién de
los ingresos y egresos del Instituto, la investigacion de actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, asi como la substanciacion de

procedimientos de responsabilidades administrativas.

Por lo que como Organo Interno de Control responsable, comprometido con el
establecimiento de mejores practicas en el servicio pubiico, desarrollo su respectivo
Manual de Organizacion, el cual es un instrumento funcional que permite
proporcionar claridad sobre la actuacion de las personas servidoras publicas que
integran la Contraloria General, sus tramos de responsabilidad y transparencia en
las actividades cotidianas, periddicas y eventuales que se ejecutan y que a su vez
contribuye al logro de los objetivos institucionales.
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De conformid lo. sstappmdo en los articulos 3, fraccion XXI, 10 de la Ley
General de Responsa |I|dades Administrativas; 9, apartado C, fraccién I, inciso g,
parrafo primero de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;
377,378 y 381 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco, la
Contraloria General es el 6rgano interno de control encargado de promover, evaluar
y fortalecer el buen funcionamiento del control interno del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco. Asimismo, tendra a su cargo, en el ambito de
su competencia, la investigacién, substanciacion y calificacion de las faltas
administrativas, tratandose de faltas administrativas no graves, seran competentes
para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa; ademas para implementar los mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas; revisar
el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, y presentar
denuncias por hechos que las leyes sefalen como delitos ante la autoridad
correspondiente.

En ese sentido, para el cumplimiento de sus atribuciones, esta Contraloria General
contara con la estructura organica, personal y recursos aprobados por el Consejo
Estatal. a propuesta de su titular. por lo que basado en su autonomia técnica, emitid
el Reglamento Interno de la Contralorfa General (en los sucesivo Reglamento
Interno), aprobado mediante acuerdo CE/2024/084 del Consejo Estatal del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, publicado en la edicién 8545,
época 72 Suplemento O del Peridédico Oficial del Estado de Tabasco. En dicho
Reglemento se realizo la actualizacion de la estructura organica, sin implicaciones

de ampliacion presupuestaria.

benyado de lo anterior, para contribuir a la regulacmn de s funcionamiento, la
Contra!onafi‘:‘eneral tiene a bien emitir su Manual de Orgamzacnon Este manual es

una guia esencial para‘que las pefsonas servidoras publicas que integran este
organo Interno de control den cabal cumplimiento a las atribuciones conferidas en
el Reglamento Interno y demas normatividad aplicable.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
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Organos internos de control: Las unidades administrativas a cargo de proTrseer

Articulo 3, fraccion XXI.

evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes ptblicos,
asi como aquellas otras instancias de los Organos constitucionales auténomos que,
conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en

materia de responsabilidades de Servidores Publicos;
Articulo 10.

Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las entidades
federativas tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion,

substanciacion y calificacién de las Faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas
administrativas no graves, las Secretarias y los Organos internos de control serén
competentes para iniciar, substanciar y resolver [os procedimientos de

responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion
la existencia de Faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del
infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y presentarlo a la Autondad substanciadora para que proceda en los términos

previstos en esta Ley.

Ademds de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Organos internos de
control seran competentes para:

. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos

por el Sistema Nacional Anticorrupcion;
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Ill. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o en su caso ante sus

homologos en el ambito local.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Articulo 9, apartado C, fraccion |, inciso g.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco contard con una
Contralorfa General, dotada de autonomla técnica y de gestién, que tendrd a su
cargo la fiscalizacidon de todos los ingresos y egresos del propio Instituto, sin
perjuicio de la funcién que desarrolla el Organo Superior de Fiscalizacién a que se

refieren los articulos 40 y 41 de ésta Constitucion.

El titular de la Contraloria General sera designado por el voto de las dos terceras
partes de los miembros presentes de la Cémara de Diputados, a propuesta de
instituciones publicas de educacién superior. Duraréa siete afios en el cargo y podra
ser reelecto por una sola vez. Estara adscrito administrativamente a la presidencia
del Consejo Estatal y mantendrg la coordinacién técnica necesaria con el Organo

Superior de Fiscalizacion;

Ley Electoral y de Partidos Politicos del Estado de Tabasco
Articulo 377.

1. La Contraloria General es el érgano de control interno del Instituto Estatal, ef cual
tendré a su cargo la fiscalizacién de los ingresos y egresos del Instituto Estatal.
Articulo 378.

1. El titular de la Contralorfa General tendra el nivel jerarquico de Direcfor General,

sera designado por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes )
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Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, y con los 6rganos que marque la
ley, con la finalidad de cumplir sus funciones.

3.- La Contraloria General contard con la estructura organica, personal y recursos

que apruebe el Consejo Estatal a propuesta de su titular.

4. En su desemperio la Contralorla General se sujetara a los principios de
imparcialidad, méaxima publicidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad,

exhaustividad y transparencia.

Articulo 381, Numeral 1.

1. La Contraloria General tendra las siguientes facultades:

I. Fijar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos, métodos y
sistemas necesarios para la revision y fiscalizacion de los recursos a cargo de las
areas y érganos del Instituto Estatal,

I, Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabiiidad y de
archivo, de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del
gasto, asl como aquellos elementos que permitan la practica idonea de las

auditorias y revisiones, que realice en el cumplimiento de sus funciones;

Ill, Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de Ilos

programas autorizados y los relativos a procesos concluidos;

IV. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de
naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del [nstituto
Estatal;

V. Verificar que las diversas areas administrativas del Instituto Estatal que hubieren
rectbido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la J
normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados, asi como,

A % A R
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§, Con cargo a las partidas correspondientes y con apego a
Vg, reglamentarias y administrativas conducentes;

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 objetivos y metas de los programas aprobados;

VIll. Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto
la informacion relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria
respectiva, a efecto de realizar las compulsas que correspondan,

IX. Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones. Por lo que hace a la informacion relativa a las operaciones de cualquier
tipo proporcionada por las instituciones de crédito, les sera aplicable a todos los
servidores publicos de la propia Contraloria General, asi como a los profesionales
conlratados para la practica de auditorias, la obligacion de guardar la reserva a que
aluden las disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a la
Informacién publica;

X. Emitir los lineamientos, instruir, desahogar y resolver los procedimientos
administrativos respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores
publicos del Instituto Estatal que se encuentren en el supuesto del numeral 3 del
articulo 368, y llevar el registro de los servidores publicos sancionados;

Xl. Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacién de fondos y recursos del Instituto Estatal; XIl. Recibir denuncias o quejas
directamente relacionadas con el uso y disposicion de los ingresos y recursos del
Instituto Estatal por parte de los servidores plblicos del mismo y desahogar los

procedimientos a que haya lugar, J
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XlII. Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y drganos del Institt

iy

para solicitar la exhibicién de los libros y papeles indispensables para la re W,

g ]
de sus investigaciones, sujetandose a las formalidades respectivas;
XIV. Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que
resulten necesarios para que los servidores publicos del Instituto Estatal cumplan

adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;
XV. Formular pliegos de observaciones en materia administrativa;

XVI. Determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto en su patrimonio y
fincar directamente a los responsables las indemnizaciones y sanciones pecuniarias

correspondientes;

XVIl. Fincar las responsabilidades e imponer las sanciones en términos de los

lineamientos respectivos;

XVIIl. Presentar a la aprobaciéon del Consejo Estatal sus programas anuales de
trabajo;

XIX. Presentar al Consejo Estatal los informes previo y anual de resultados de su

gestion, y acudir ante el mismo cuando asi lo requiera el Consejero Presidente;

XX. Participar, a través de su titular, con voz pero sin voto, en las Sesiones de la
Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal, cuando por motivo del gjercicio de sus

facultades asi lo considere necesario el Consejero Presidente;

XXI. Recibir y resquardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos del Instituto Estatal, a partir del nivel de jefe de departamento,
conforme a los formatos y procedimientos que establezca la propia Contraloria
General. Seran aplicables en lo conducente las normas establecidas en la ley de la

materia,

XXII. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion de

encargo de los servidores publicos que corresponda, y

XXIII. Las demdas que le otorgue esta Ley o las leyes aplicables en la materia.

NARIA £ IES

Eacfcﬁ; & ‘

J
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Reglamento Interno de la Contraloria General

Aprobado mediante acuerdo CE/2024/084 del Consejo Estatal del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana de Tabasco, publicado en la edicion 8545, epoca 72,
Suplemento 0 del Periédico Oficial del Estado de Tabasco.
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Misién y Vision

Misién
Fiscalizar recursos publicos, prevenir, investigar y corregir practicas irregulares a fin
de dotar de eficacia y probidad el servicio publico del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

Vision
Ser un 6rgano interno de control robustecido, con instrumentos normativos definidos
y procedimientos agiles que eficienten los mecanismos de prevencion, fiscalizacion,
deteccion y sancion de las faltas administrativas y hechos de corrupcion.
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De acuerdo al Reglamento Interno de la Contraloria General, aprobado mediante
acuerdo CE/2024/084 del Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco, publicado en la edicién 8545, época 72, Suplemento 0 del
Peridédico Oficial del Estado de Tabasco, se actualiz6 la estructura organica de la
Contraloria General a propuesta de su titular, la cual se ilustra a continuacion:

Jenominacion del Puesto Categoria NL;::;;“

'Contraloria General |
Trtu!ar de la Eérr‘tféi;)rﬂa General B S Contrarorfa General e ; 1 =1
_Auxmar dé_l Tstﬁiat de Ia Contralona General ) # _'_A"'_x_‘!ia_r cie éoordmac;cn - — . ;_1 - ’ L 11 —

Cenfdinacién de Asuntos Juridicos y Resolucn‘m
Ccordtnadon‘a de Asunt)cc:s‘.){:;r;ﬁ]cosy Resmucnon ' ]Coomimador.'a it - { 1 =
Autondad Substancuadora by o : i ﬁ:fe;mco Admmistratwor § _ r '[ -17 2
Aux;har de Asuntos Ju. n:hcoa y Resoiuclon Tecmco A | 1
- Coordunacténdihditorh W e ) = RN, s L f
Cooa‘dmadz)r!;.cie‘ Audulona - s S ' o Coordmadona R | e
Audrtorfa m= Audnarla . D T
" Coorﬂ&iaacldndeEnlacoySmacianalrmnhl P N S e S D e
qurd=nad9rla de Eniace yST{Ja;:;)n Patrfmomal - ,Coordmadorfa B ol ”f g f : __1* ,_;_,._ ,
Auditor/a ‘Audrtorfa f 1 ‘
| CoordmadéndsConhbl Inhmoyﬁvalmién o VLY et R g W
'CoordmadorfadeControi |mernoyET.raEé£n — \Cao;dmédor.'a o e o e e ._1 R o t

Areldoltwestigacién o 1o e " el T P 1
Autondad m»-estlgadora o Atk . fac—mco Admnmstratwo S e T 1 i
_Au;_uju»ar_dg Investigacién e ) ' s e, Auxmar de Coordnnamon ro-DE N 17 i
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1. Contralor/a General

|. Datos Generales

Denominacion del Puesto Contralor/a General

Numero de Personas en el Puesto 1

Categotia del Empleado Contralor/a General

Area de adscripcion Contraloria General

Puesto del Superior Jerarquico N/A

Coordinador/a de Asuntos Juridicos y
Resolucién, Coordinador/a de Auditoria,
Coordinador/a de Control Interno y
SOV N E o foldc i¥  Evaluacion, Coordinador/a de Enlace y
Situacion Patrimonial, Autoridad
Investigadora y Auxiliar del Titular de la
Contraloria General.

A. Contactos Internos

: Con: Para:

Presentacion de programas anuales de
trabajo, propuestas sobre estructura
organica y las demas necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones.

| Presidencia. Secretaria Ejecutiva. Junta
| Estatal Ejecutiva, Comités, Organos
) Distritales, Unidades Administrativas.

Consejo Estatal

}__ S — N R ——————.

El ejercicio de las atribuciones conferidas
por la normatividad.

Instruir y coadyuvar en la consecucién de
| los asuntos de su competencia.

Area de Investigacion

| 3 " 7
Areas sustantivas que integran a la|Consecuciéon de los asuntos de

Contraloria General competencia de la Contraloria General.

s | T8
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B. Contactos Externos

\
T

Organos Judiciales

Atencion y seguimiento de los a‘s

competencia de la Contraloria Gehg| thia !..,

van-'

Secretaria de la Funcion Plblica

Solicitudes de colaboracion para l|a|
ejecucion de los asuntos de su
competencia.

Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco.

Colaboraciones en la atencion de vistas y‘
requerimientos de informacién.

Fiscalia General del Estado de Tabasco.

| Solicitudes de colaboracién para la|

Sistema de Administracién Tributaria | consecucién de los  asuntos de
Jcompetencua de la Contraloria General.

'Solicitudes de colaboracion para la

Lnesg;t:kt:; :(?OSegurldad Social del Estado | consecucion de los asuntos de|
competencia de la Contraloria General.

: . Solicitudes de colaboracion para la

_?:g:itsna de Finanzas cel Estado de consecucion de los asuntos de

: competencia de la Contraloria General. |

Solicitudes de colaboracion para Ia"

tramitacion y seguimiento de los asuntos

Jde competencia de la Contraloria General. |

instituto Nacional Electoral

!
| Solicitudes de colaboracién

para la
tramitacion y seguimiento de los asuntos |
de competencia de la Contraloria General.

Organo Interno de Control del Instituto
Nacional Electoral

Solicitudes de colaboracién para la
tramitacion y seguimiento de los asuntos
de competencia de la Contraloria General.

la|

o " Al Solici inf jon
Instituciones fiduciarias, fiscaies, 9 ltude.s. de informacio paid i
bursatiles y otras consecucion de los asuntos de

: competencia de la Contraloria General.
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ll. Dezcripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

Promover, evaluar y fortalecer el control interno; fiscalizar el ingreso, egreso, manejo, E
custodia y aplicacion de los recursos publicos; implementar mecanismos para la|
prevencién de faltas administrativas y hechos de corrupcion; investigar actos u
|omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, asi como, substanciar y |
resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas, en el lnsutuio
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, de conformidad con la|

normatividad aplicable.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

|Emitir acuerdos, lineamientos, circulares, manuales, politicas y demas
i normativa para el ejercicio de sus atnbucnones

" | Presidir el Comité de Etica del Instntuto Electorai y de Participacidn Ciudadana |
[de Tabasco. 4

m yPamcnpar en comntés reuniones y grupo de trabajo donde la Contraloria
General forme parte '

|
|
",m 1____;,-__, v L= T I T e LY P RS e

v 'Promover la capacvtacmn continua de !as personas serwdoras pubhcas
| adscritas a la Contraloria General.

{ |
| Intervenir en los procesos de entrega y recepcion de superiores, mandos |
[ | medios y dem4s personas servidoras publicas de! Instituto Electoral y de |
V| Participacién Ciudadana de Tabasco, que por naturaleza e importancia de |

'sus funciones deben realizar el acto de entrega y recepcién por haber |

| manejado recursos o haber tenido personal a su cargo. |

'Recibir y resguarda las declaraciones de situacién patrimonial que deben |
VI | presentar todos los servidores publicos del Instituto Electoral y de
| Participacion Ciudadana de Tabasco.

i
f Vi Establecer los mecanismos pertinentes para la ejecucién de la vermcacmn dei
. la evolucién del patrimonio de los declarantes. ‘
'; Solicitar informacion a las instituciones fiduciarias, bancarias, fiscales y|
VIl |demas necesarias en los procedimientos de verificacion a la evolucnon
igatnmomal de las personas declarantes.
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IX

Solicitar informacion a las instituciones publicas, fiduciarias, ba
fiscales y demas necesarias, para el cumplimiento de las competency
Contraloria General. 1 E

Dirigir la planeacion y ejecucion del Programa Anual de Trabajo. \‘ /‘E"—. T "ﬁ

X1

Requerir informacién constante a las areas sustantivas de la Con
General para el cumplimiento de sus atribuciones.

Xl

Vigilar el cumplimiento Programa Anual de Auditoria.

| X

Emitir ordenes de auditorias, revisiones, inspecciones y demas actos del
fiscalizacion, cuando derivado de las actuaciones en las diversas areas del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco se detecten‘
presuntas irregularidades.

l

Xiv

Instruir los seguimientos de auditorias, practicadas a las diversas areas dei
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, a fin de verifi car
la implementacién de acciones y recomendaciones emitidas.

Requerir la informacion necesaria para la implementaciéon de acciones que"
orienten los criterios que en situaciones especificas deberan observar los
servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
| Tabasco en el ejETCIGIO de sus funcmnes

Emitir recomendamones sugerencias, consnderacrones precusmnes ‘
opiniones, posicionamientos y demas acciones para orientar el criterio que en |
situaciones especificas deberan observar los servidores publicos en el
desempeno de sus empleos, cargos 0 comisiones. -

XVl

Establecer los criterios, métodos, procedimientos y técnicas necesarios para |
la fiscalizacion.

XVill

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

1
|
|

XIX

Verificar que las afectaciones a las partidas presupuestarias se ejecuten en]
los términos de la disposicion aplicable.

XX

Requerir mediante compulsas la informacion necesaria a particulares el

instituciones con quienes el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana
de Tabasco, contrate adquisiciones, arrendamientos y servicios, para la‘
ejecucion de los respectivos actos de fiscalizacion.

|
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TABASCO Contraloria General

Lb Ias imuones y los procedimientos de responsabilidades
XXl 1?1 afiv ta su legal conclusigp a través de las autoridades que para

tales efectos’ designe de conformidad con la normatividad aplicable.

———

| Instruir el inicio de investigaciones cuando en el ejercicio de sus atribuciones
| XXIl |tenga conocimiento de actos u omisiones que pudieran constituir presuntas
l faltas administrativas.

Part|C|par con voz, pero sin voto, en las sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva :
XXIII o del Consejo Estatal cuando, con motivo del ejercicio de sus facultades, asi |
Io requiera la Presidencia del COF\SGJO Estatal.

Observar el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, implementando los
principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos en la|
| S 5 ik e 3 3

XXIV | prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcioén, que emita dicho Sistema, asi como en |a fiscalizacion y control de
recursos publicos. |

Emitir mejoras relacionadas con la politica de integridad y antlcorrupcuon‘

|
| XXV |
| institucional.

‘Asegurar que las areas sustantivas que integran la Contraloria General |
\ XXVI| | implementen los mecapismos idoneos para la debida conservacion y custodia |
de documentacion e 1 fo rmacion relativa a sus areas.

!XXVII ‘ Las demas que le cgnfleran las disposiciones normativas aplicables.

B.2 Periodicas

Presentar el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria General al Consejo
Estatal.

Il | Aprobar el Programa Anual de Auditoria.

Conocer y emitir los informes y resultados derivado de los actos de
fiscalizacion.

Remitir los informes mensuales de gestion al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

V  |Remitir los informes de gestidn previo y anual al Consejo Estatal.

B.3 Eventuales

o Proponer al Consejo Estatal modificaciones a la estructura organica para el
H ' adecuado funcionamiento de la Contraloria General.

i Presentar el Plan Estratégico de la gestion del Titular de la Contraloria |
General.
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‘ Proponer actualizacion al Codigo de Conducta del Instituto Electoral y de.:= .
al Ok, oy
PamC|paC|on Ciudadana de Tabasco. s

[ chtar los Ilneam|entos para regular el Comite de Etica del Insmuto Elaéth@i.
|

y de Participacion Cludadana de Tabasco. B 5. s
Conocer de los lnformes de los presuntos hechos irregulares derlv;i;s d}/i ‘I,-
I los actos e instruir lo conducente /
. . . . f? If
‘ vl Promover, ante las instancias correspondientes, las acciones \‘\ RiA
oA,
l

(admlmstratlvas y legales que se deriven de los resultados de las auditorias. ™t

1.1 Auxiliar del Titular de la Contraloria General

. Datos Generales
Auxiliar del Titular de la Contraloria

Denominacion del Puesto

i ~ General |
Numero de Personas en el Puesto 1
Categoria del Empleado Auxiliar de C#c;or_dir;;c‘i;)r_“ :
Area de adscripcion C_o—r;traloria Gent;r; _'
Puesto del Superior Jerarquico ——C_o;r_al;)rlra C;ér;l ]
Puestos que le Reportan - _;\J/A -

A. Contactos internos

Con: :Para:

'Seguimiento de los asuntos de
Titular de la Contraloria General competencia de la persona Titular de la
Contraloria General.

— ; |
'Areas sustantivas que integran a la Consecucion de los asuntos de
Contraloria General | competencia de la Contraloria General.

T
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Contraloria Ceneral

Ejecutivos, ] |

Unidades

Tramitacion de documentacién y asuntos
| varios.

\de Participacion  Ciudadana de/ |
| Tabasco.

i, Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

i
| Auxiliar a la persona titular de la Contraloria General. ‘
' |

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

| Recepcionar toda la documentacion dirigida a la Contraloria General.

Il | Registrar y digitalizar la documentacion dirigida a la Contraloria General.

b it 4
|
4
L
f

Remmr al area correspondiente la documentacion dirigida a la Contraloria |
Il | General, para que se atienda de manera oportuna, priorizando segun Ia
urgencia y la relevancia.

‘: v Mantener actualizado el respaldo digital de la documentacion recibida y
‘ emitida por la Contraloria General. '

v Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de |
‘documentacuﬁn e mformacnon recibida y emmda por la Contralorla General

Vi [ Elaborar proyectos de OflClOS a solicitud de la persona Titular de la Contfalona
l General.

Despachar los oficios suscritos por la persona Titular de la Contraloria |

General. j >

Vil

[P R g
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Vil Agendar las citas, reuniones y compromisos de la persona Tizul
Contraloria General en el ambito de sus funciones.

IX Elaborar el requerimiento de! material de oficina necesario para ejec
las actividades concernientes a la Contraloria General.

Gestionar el requerimiento de material de oficina de la Contraloria Ge‘fm;{(l, AE
X |ante el Almacén del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco. f

|
X| Revisar continuamente el correo electrénico institucional e informar a la|
persona Titular de la Contraloria General. }

|

}

Xl Atender las lineas telefonicas institucionales de manera profesional vy
eficiente.

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

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

XV Solicitar autorizacion para el uso de los bienes que correspondan a la persona '
Titular de la Contraloria General.

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

B.2 Peridodicas

I Realizar de forma mensual la comprobacion de combustible de las unidades
automotrices asignadas a la persona Titular de la Contraloria General.

Informar de manera inmediata, cuando por el ejercicio de sus funciones tenga
| |conocimiento de actos u omisiones que pudieran constituir faltas |
administrativas o hechos de posible caracter delictuoso. .

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

o Mantener actualizado el resguardo de los bienes muebles de la persona

| Titular de la Contraloria General. |
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\Cpﬁ’#dinpdor?a d@/ suntos Juridicos y Resolucién

i. Datos Generales

DeRcminacisn dol Pussth Coordinador/a de Asuntos Juridicos y

Resolucién
Numero de Personas en el Puesto 1 |
Categoria del Empleado Coordinador/a |
Area de adscripcion Contraloria General
Puesto del Superior Jerarquico Contralor/a Gen;l_wmw”'ﬁ

Autoridad Substanciadora, Auxiliar de

b g Asuntos Juridicos y Resolucion.

A. Contactos Internos

|Con: |Para:

Persona Titular y Areas sustantivas que
integran la Contraloria General.

Consecucién de los asuntos de
[ competencia de la Contraloria General.
|

; , S : lTramitacic’m respectiva de los
Iéree:e?ael jvesipacien 8 [3-Cantalany Procedimientos de  Responsabilidad

[ { Administrativa.

| Organos Centrales, Organos E Ejecutivos, |

Organos DS s, L"mdades'Tramltes relativos a la ejecucion de
administrativas del instituto Electoral vy |

entencias, uerim de informacién, |
de Participacién  Ciudadana de|® - e ARbTmat
Tabasco tramites administrativos varios.

B. Contactos Externos

|Con: | Para:

Tribunal de Justicia Administrativa del Seguimiento de Juicios, recursos e
Estado de Tabasco. impugnaciones en los que sea parte.
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Cuntealoria i‘u-m'vral
¢ Bl |

|Aten0|on de vistas, requerimie os f?‘“ "\
I > "'51 ,—,\
| seguimiento de juicios de amparg é’mlqs‘, ‘;[W; d%?

Juzgados de Distrito del Poder Judicial
de la Federacion.

|que sea parte la Contraloria Gengfral. S B )
|Instituto de la Defensoria Publica deI‘Sollcnudes de colaboracion bara/ia]:{ ,L? "".
Estado de Tabasco. 1deS| nacion de defensores publicos. s

‘r : - Q\‘}‘h‘%}:{/ "';f/

Solicitudes de colaboracién referentes\aﬁa 4

registro de sancionados que por
determinacion en procedimiento de |
responsabilidad administrativa  sean
inhabilitados.

Secretaria de la Funcion Publica del
Estado de Tabasco.

Registro de informacion en el Sistema de
Informacién del Sistema Estatal
Anticorrupcion, especificamente para
actualizar el apartado de servidores
publicos sancionados.

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

il. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

| Validar, ordenar y ejecutar los actos juridicos necesarios para asegurar la debida
{substanciacion y resolucién de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa, asi como coadyuvar juridicamente con las diversas areas que
integran a la Contraloria General para el cumplimiento de sus funciones.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

Apoyar a la persona titular de Contraloria General en el despacho de |osI
asuntos de su competencia.

Colaborar juridicamente con las coordinaciones de la Contraloria General,

] e ey
para el cumplimiento de sus atribuciones.

Conocer de los Informes de Presunta Responsabllldad presentados por la
autorldad mvestlgadora a la respectiva autoridad substanciadora. i

IV | Coordinar las actuaciones del personal a su cargo.
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edir, las cop:e# rtificadas de los expedientes relativos a Procedlmlento;

iligd Administrativa o documentacién que sea parte de este, |
ot ajo su resguardo o tramitacion, de conformidad con la|
|normatividad aplicable. _:

las

disposiciones aplicables
I

'Ordenar los acuerdos, autos provisionales, autos preparatorios y sentencias |
linterlocutorias dentro del ambito de su competencia, para la debida|
~consecucnon de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Vi

Establecer los razonamientos y criterios juridicos para la determinacion de las
b Vill ~sancnones administrativas en los Pracedimientos de Responsabllldad
' | Administrativos seguidos por faltas no graves.

IX Emitir las sentencias definitivas en los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa por conductas no graves.

X Ordenar la ejecucion de las resoluciones en términos de la normatividad |
aplicable.

X Requerir informe de cumplimiento respecto de la ejecucion de sentencias.

Xl Acordar el archivo y conclusion definitiva de los Procedimientos de
i Responsabllldad Admlmstratlva

" X Ordenar la ejecucion de las notlflcaCIones acordadas en Ios Procedlmlentos
de Responsabilidad Administrativa.

|
| XIV Establecer vinculos de colaboracién interinstitucional para el cumplimiento de
sus competencias.

XV Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de
|documentacmn e informacién relativa a sus actividades.

x |

Vi ' Informar a su superior jerarquico de los acontecimientos que se presente vy |
‘que tengan impacto en las funciones que se desarrollan

XVl | |Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

\ Presentar informe trimestral relativo a los Procedimientos de Responsabilidad |
‘Admlmstratlvas ejecutoriados en materia de Transparencna

\_/
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Remitir informe de personas servidoras publicas sancionadas a la Seﬂ{ﬁaﬁa
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

v

Elaborar y remitir los informes mensuales, previo y anual de gestién

Coadyuvar en la integraciéon del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria | '
General.

B.3 Eventuales

Participar en reuniones de trabajo por indicaciones de la persona Titular de Ia |

Contraloria General. |
-

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

|
Proponer actualizaciones al cuerpo reglamentario de la Contraloria General. |

Remitir los informes necesarios a la persona Titular de la Contraloria Generai
respecto de las personas servidoras publicas y particulares relacionados en
los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, en coadyuvancia a la | |
ejecucion de sus atribuciones.

Suplir a la persona Titular de la Contraloria General en sus ausencias y en

los casos de impedimento legal.
i

Vi

| 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 caracter!
delictuoso.

| S——

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones,
precisiones, opiniones, posicionamientos y deméas acciones para orientar el |
criterio que en situaciones especificas deberan observar los servadores|
»_pubhcos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Representar a la Contraloria General en el Comité de Compras del lnstututo
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, previa designacion. j

Participar en la actividades institucionales por instruccion de superior
jerarquico. '

s A O o
kl.":l A

Coordinacién en los plazos establecidos. =




30 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

Contraloria General

|. Datos Generales

Denominacion del Puesto Autoridad Substanciadora

Numero de Personas en el Puesto 1

Categoria del Empleado Técnico Administrativo

Area de adscripcion Contraloria General

oordinador/a de Asuntos Juridicos y

P del rior Jera ic ié
uesto Superior Jerarquico Resolucion

Puestos que le Reportan N/A

A. Contactos Internos

!
Con: | Para:
Persona Titular y Areas sustantivas que
integran la Contraloria General.

| Colaboracion para ejecucion de sentencia, |
requenmientos de—mformacion;—tréanites-
administrativos.

Tramitacion respectiva de Procedimientos

de Responsabilidad Administrativa.

Consecucion de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa, |
colaboraciones y tramites administrativos
varios.

| Area de Investigacion

Organos Centrales, Organos Ejecutivos,
Organos Distritales, Unidades
administrativas del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana de
Tabasco.

B. Contactos Externos

Con: . |Para:

Tribunal de Justicia Administrativa del Segwmeqto de Juicios, recgrsos y demas
Estado de Tabasco | Impugnaciones que se tramiten en los que
iy e N | sea parte.

Atencion de vistas, requerimientos vy
seguimiento a juicios de amparo en los que |
sea parte.

| |

| Juzgados de Distrito del Poder Judicial’
de la Federacion.
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Instituto de la Defensoria Publica de!{Sohcutudes de colaboracion
Estado de Tabasco. designacion de defensores pubhc!g{f;

il. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

| Ordenar y ejecutar los actos juridicos necesarios para la debida substanclacrén\aé*"";
[ los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

| Recibir los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa y;
pronunciarse respecto de su admision.

il Ordenar y ejecutar el emplazamiento de las personas que tengan la calidad |
de presuntos responsables.

m Emitir los acuerdos necesarios para la substanciacion de los Procedimientos

de Responsabilidad Administrativa. |

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

Pronunciarse respecto de los cierres de instruccion de los Procedimientos de |
| V [Responsabilldad Administrativa, dentro de los plazos previstos
| normativamente.

J

VI | Certificar las actuaciones gue tenga bajo su tramitacién o resguardo.

VIl |Decretar las medidas cautelares, que sean de su conocimiento.

fremes ‘

Decretar las medidas de apremio que sean necesarias para el cumplimiento
VIl de sus determinaciones en los Procedimientos de Responsabilidad
Admlmstrativas mcudentes 0 recursos de su conommnento

IX Integrar toda la documentacion que corresponda a los expednentes relatwosl
de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

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

"
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Firmar su mas estricta responsabilidad todos los acuerdos que
emita en el ambnto de sus atribuciones.

XH

I
o o L |
Solicitar autorizacion para el uso de los bienes y recursos humanos que
carrespondan a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Resolucion.

L Xm

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

XV

|

Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de‘
documentacién e informacién relativa a sus actividades. J

XV

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

XVI

|
f
1
|

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables o le sean
| encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

Elaborar los informes de gestion mensual, previo y anual de las actividades |
realizadas en el ambito de sus atribuciones en los plazos establecidos.

B.3 Eventuales

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

Il(
|

m

{

_—

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 caracter|
delictuoso. ‘

Participar en las actividades Institucionales por instruccion de su supenor‘
jerarquico.

Contralorvia General
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Ceontraloria General

Numero de Personas en el Puesto

Categoria del Empleado

Técnico A

Area de adscripcion

Puesto del Superior Jerarquico

Contraloria General

Coordinador/a de Asuntos Juridicos y
Resolucion

Puestos que le Reportan

N/A

A. Contactos internos

Con:

Para:

Areas sustantivas que integran la
Contraloria General.

Ejecucion de las actividades derivadas de |
las funciones de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y Resolucion, asi como |

[tramites diversos.

‘ Organos Centrales, Organos Ejecutivos, !
Organos Distritales, Unidades F
administrativas del Instituto Electoral y|
de Participacion Ciudadana de Tabasco '

Ejecucion de tramites administrativos
diversos.

B. Contactos Externos

'Con:

Para:

| N/A

N/A

il. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

| Auxiliar en sus funciones a la persona titular de la Coordinacion de asuntos Juridicos

y Resolucion.
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Contraloria Ceoneral

2. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

|
I Recepcionar toda la documentacién dirigida a la Coordinacién de Asuntos |
Juridicos y Resolucion.

i Mantener actualizado el respaldo digital de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa.

Il | Proyectar oficios diversos, a solicitud de su superior jerarquico.

| TRegistrar toda la documentacién que obra en la Coordinacién de Asuntos
| Juridicos y Resolucion. .

Y, ‘Auxiliar en la integracion documental de los Procedimientos de
| Responsabilidad Administrativa. '

VI | Ejecutar las notificaciones para las cuales sea previamente habilitado. '

— =co g oo oo it mwen e e ]

VI Coadyuvar con la autoridad substanciadora en la ejecucion de tramites
} diversos.

Elaborar proyectos de acuerdos, constancias, autos y sentencias, para
VIl [revision, validacion y firma de la respectiva autoridad substanciadora o
resolutora que corresponda.
|

IX Revisar continuamente los correos electréonicos institucionales e informar a su
superior jerarquico,

Auxiliar a la persona titular de la coordinacién de asuntos juridicos vy
X resolucién, asi como a la Autoridad substanciadora en las diligencias y

laudiencias que se deriven de los Procedimientos de Responsabilidad
’ Administrativa.

LX) Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de
| documentacién e informacién relativa a sus actividades. |

X Informar a su superior jerarquico de los acontecimientos que se presenten y
| que tengan impacto en las funciones que se desarrollan.

| XIlII |Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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B.2 Periodicas

la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Resolucién.

Integrar los informes de gestion mensual, previo y anual de las actwngades de

NS
Auxiliar en la actualizacion de los registros de personas servidoras puﬁﬁéagw
sancionadas en el Sistema de Informacién del Sistema Estatal Anticorrupcion. |

]|

Realizar de forma mensual la comprobacién de combustible de las unidades |
automotrices asignadas a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Resolucién.

B.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 caracter!
delictuoso. w

|

Participar en las actividades institucionales por instrucciones de su supenor
jerarquico.
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Contraloria General

|. Datos Generales

Denominacidn del Puesto Coordinador/a de Auditoria

Nimero de Personas en el Puesto 1

Categoria del Empleado Coordinador/a

Area de adscripcion Contraloria General

Puesto del Superior Jerarquico Contralor/a General

—l e |

Puestos que le Reportan Auditor/a

A. Contactos Internos

e

IPersona Titular y areas sustantivas que |Consecucién de los asuntos de
[integran la Contraloria General. competencia de la Contraloria General.
!Organos Cent_rale_s,Organos EJeC.Ut'VOS' El cumplimiento de las atribuciones y
Organos  Distritales 'y  Unidades Pt .

obligaciones establecidas en el

|administrativas del Instituto Electoral y| y
'de  Participacion  Ciudadana  de CR;;aagrgllearr;wlento Interno de la Contraloria

' Tabasco.

B. Contactos Externos

Con: Para:

'Auditoria Superior de la Federacion,
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco, Secretaria de la
Funcién Publica, otras entidades de
\fiscalizacion.  Organos Internos de
| Control del Instituto Nacional Electoral y
/de los Organismos Publicos Locales .
|Electorales y demas relativos. < g e | >

Intercambio de informacién en materia de
fiscalizacion, capacitacion y coadyuvancia
en auditorias.
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Comitraloria General

contrate | Relacion institucional derivada de los actos
endamientos y | de fiscalizacion.

| servicios.
|

Il. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

Coordinar y dirigir la fiscalizacion para constatar que el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacion de recursos publicos asignados al Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco, se realice con criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia. eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control y rendicion de cuentas de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

| | Apoyar a la persona Titular de la Contraloria General en el despacho de los |
Iasuntos de su competencia.

| Dirigir la planeacion, programacion y ejecucion de las auditorias integrales, de
I cumplimiento, de desempefio, financieras y todas aquellas que sean
[ necesarias para llevar a cabo la labor de fiscalizacion.

m Desarrollar y supervisar los criterios, métodos, procedimientos y tecnicas
necesarios para la fiscalizacién.
Y, Realizar las adecuaciones del alcance de las auditorias que se estén
l reallzando prewa autonzacnon de la persona Titular de la Contraloria General.
l' v Requerlr lainformacion, documentaaon y copias certificadas para la ejecucion
de los actos de fiscalizacion.
[ e — .
VI |Revisar y coordinar la elaboracion de las cedulas de observaciones, pliegos |

| jde recomendaciones e informes derivados de los actos de fiscalizacion.
F__ e i — =

| Proponer acciones correctivas y preventivas que permitan dar solumon ala

l VIl |problematica esencial que ocasionan las irregularidades detectadas en los
| actos de fiscalizacion.
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Presentar a la persona Titular de la Contraloria General 105 gegos dg
recomendamones y cédulas de observaciones para su validaci® Ria g)E>

Vi

IX Verificar y evaluar el analisis de las aclaraciones y justificaciones de los
resultados y observaciones preliminares derivados de la fiscalizacion.

instruir la realizacién de actas iniciales, circunstanciadas, parciales y finales

que se requieran en la practica de los actos de fiscalizacion.

Supervisar las actividades de los auditores en las visitas, requerimientos,

Xl | confirmaciones, compulsas, entrevistas, reuniones y en la elaboracion de los
| papeles de trabajo que justifiquen las acciones de fiscalizacion

x

X |SuperV|sar que se realicen las auditorias en tiempo y forma, con la fmalldad
ldar cumplimiento al Programa Anual de Auditoria.

wVerlfncar y supervisar la clasificacion e integracién de los expedientes con los
X | papeles de trabajo, cédulas de observaciones y la documentacion soporte que
se deriven de los actos de fiscalizacion.

‘ Detectar e identificar los actos y omisiones que impliquen alguna irregularidad

o conducta presuntamente ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y

| XIV |aplicacién de recursos del Instituto, asi como cualquier irregularidad en el

i ' ejercicio del empleo, cargo o comision de los servidores publicos, en términos
| | de la normatividad aplicable.

XV | Adoptar las medidas necesarias para la debida conservacién y custodia de
‘documentacién e informacion relativa a sus actividades.

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

XVII ‘Los demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables o le sean
encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

! | Presentar a la persona Titular de la Contraloria General, la propuesta de
| | |normas, procedimientos, métodos y sistemas para llevar a cabo la
' [ ﬁscahzamon

T ‘Integrar y verificar la eIaboracnon del Programa Anual de Audltorla y
proponerlo ala persona Titular de la Contraloria General para su aprobacion
|

m {Revisar y validar los Informes y resultados derlvados de los actos de

' ‘fscallzamon
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rivados de los actos de fiscalizacion, para su remision |
' corresponduente ;

|Superwsar y verificar el seguimiento de las auditorias que se hayanf
!practicado

'Elaborar y remitir los informes mensuales, previo y anual de gestion de la
[Coordinacion, en los plazos establecidos.

‘ | Coadyuvar en la integracion del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria
| General. J
I {

B.3 Eventuales

'Revisar y supervisar el informe de presuntos hechos irregulares

| ' |

1
‘Presentar a la persona Titular de la Contraloria General, los informes def
[presuntos hechos irregulares derivados de los actos de fiscalizacion, para Ia,
[remls;on correspondiente.

|
Remitir la informacion necesaria para el cumplimento 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 caracter
delictuoso.

<

| Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones,

| precisiones, opiniones, posicionamientos y demas acciones para orientar el
criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores
publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Vi

Representar a la Contraloria General en el Comité de Compras del Instituto {
Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco, previa designacion. ,

i e e ——1

v ‘Participar en la actividades institucionales por instrucciones de persona

lTitul:ar de la Contraloria General.
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3.1 Auditor/a

|. Datos Generales

Denominacion del Puesto

Numero de Personas en el Puesto 4 ,

Categoria del Empleado Auditor/a

Area de adscripcion Contraloria General

e |

Puesto del Superior Jerarquico Coordinador/a de Auditoria

Puestos gue le Reportan N/A

A. Contactos Internos

Con: ; Para:

|
|
Organos Centrales, Organos Ejecutivos, ,
Organos Distritales y  Unidades | Relacién institucional derivada de los actos
| administrativas del Instituto Electoral y,de fiscalizacion.
|de  Participacion Ciudadana de]|
Tabasco. "

B. Contactos Externos

Particulares o instituciones con quienes| T S )

- | ‘
el Instituto Electoral contrate 5 ?ee f?;::;rlii;gzgzcwnal detivada de los actos
adquisiciones,  arrendamientos | :

servicios. l
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It Descripcion de Funciones del puesto

A. Funciéon Generai

!
Planear, ejecutar y dar seguimiento a los actos de fiscalizacién para constatar que el |
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos asignados al'
| Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, se realice con cntenos!

1de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas de conformidad con las dlsposm:onesf
' normativas aplicables. ]
n

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

Ilevar a cabo la labor de ﬁscahzactén

Elaborar actas muc&ales ctrcunstancuadas parc&a!es y fmales en el marco de
| los actos de fiscalizacion. |

-Aphcar—l-c;;gr?té‘nos meétodos, tecnologias, procedimientos, y tecnicas de
audntonas para recopilar informacion y evidencia suficiente, competente,
1pemnente y relevante que respalde los resultados de los actos de

fiscalizacion,

i | Planificar, programar y ejecutar las auditorias, revisiones e inspecciones para |
|
|
|
!

d

Efectuar visitas a las sedes fisicas de las unidades administrativas, areas u/
IV | 6rganos del Instituto Electoral para solicitar la exhibicién de la documentacion
|e informacién indispensables para la realizacion de sus funciones.

|
A

Realizar las inspecciones fisicas y documentales, compulsas y solicitudes def
l informacién que se estimen pertinentes a las personas servidoras publicas, |
" V |unidades administrativas, dreas u organos del Instituto Electoral y a|

|particulares o instituciones con quienes el Instituto Electoral contrate

! | adquisiciones, arrendamientos y servicios.

, | Verificar que las unidades administrativas, areas y drganos del Instituto
‘.  Electoral hayan dado cumplimiento a los programas, proyectos, objetivos,
Vi metas e indicadores aprobados; comprobando el grado de eficacia, eficiencia
y economia, de conformidad con las facultades otorgadas y las disposiciones |
| normativas aplicables. ‘

I
l
SR adbalduloi iy dia
l

l‘tnvestngar en el ambito de su competencia, los actos y y omisiones que|
| Impliquen alguna irreguiaridad o conducta presuntamente ilicita en el ingreso, |

VIl |egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos del Instituto, asi como
‘cualqmer irregularidad en el ejercicio del empleo, cargo o comisién de Ios
| servidores publicos, en términos de la normatividad aplicable.
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Vil Elaborar papeles de trabajo, cedulas, pliegos g
actos de fiscalizacion. A EJE
Analizar las aclaraciones y justificaciones presentadas por las areas en
IX |respuesta a las observaciones realizadas, asegurando el cumplimiento de las
t recomendaciones de manera oportuna y eficaz.
X Realizar las auditorias en tiempo y forma, con la finalidad dar cumplimiento
al Programa Anual de Auditoria.
X Desempefiar las funciones o comisiones que el Coordinador le asigne y
encomiende; manteniéndolo informado sobre su ejercicio y realizacion. '
' Xl Auxiliar al coordinador en la formulacion de requerimientos y demas actos
necesarios para la atenciéon de los asuntos en tramite.
Organizar, clasificar, archivar y salvaguardar los expedientes de las
Xl | auditorias, facilitando el acceso a la informacion y el cumplimiento de
| 'normativas de conservacion de documentos.
' XIV Digitalizar y archivar la informacion y documentacion enviada y recibida de las
diversas areas del Instituto.
XV Solicitar autorizacion para el uso de los bienes y recursos humanos que
correspondan a la Coordinacion.
XVI Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de
documentacion e informacion relativa a sus actividades.
XVl Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le sean

encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periddicas

Elaborar el Programa Anual de Auditoria.

Integrar la informacion para la elaboracion de los informes mensuales, previo
y anual de gestion de la Coordinacién.

Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas
de las auditorias, verificando que las areas responsables implementen las
acciones preventivas y correctivas, en los plazos establecidos. '

Realizar de forma mensual las comprobaciones de combustible de las
unidades automotrices asignadas a la Coordinacion de Auditoria.
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B.3 Eventuales

A \
+Elaborar el informe e integrar el expediente de presuntos hechos irregulares. |

I

| Llevar a cabo arqueos de fondo fijo y combustible, para verificar la correcta |
admmnstracnon y reglstro de los recursos monetarios. a
Inspeccionar los bienes muebles, inmuebles y los recursos humanos para’
verificar su adecuada gestion. |

[ e

t
|

Verificar la recepcion de bienes provenientes de los diversos procedimientos |
IV |de adquisiciones del Instituto Electoral, asegurando el cumplimiento de la/

normatividad establecida. ;

informar de manera inmediata a su superior jerarquico, cuando por el ejercicio '
de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones gue pudieran
constituir faltas administrativas o hechos de posible caracter delictuoso.

[

i

Participar en los comités, reuniones de trabajo y demas actividades |
institucionales del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de |
Tabasco, previa instruccion o designacion de su superior jerarquico. ‘

ﬁs!<
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4. Coordinador/a de Enlace y Situacién Patrimoni

I. Datos Generales
Coordinador/a de Enlace y Situacién

Denominacion del Puesto

Patrimonial B
Numero de Personas en el Puesto 3 |
T Coodinadora |
Area de adscripcion Contraloria Gen;r;al—“‘ ]
Puesto del Superior Jerarauico [N N TR SR
Puestos que le Reportan - = -7Audi;o-r/;_

A. Contactos Internos

:
Con: ; Para:

Persona Titular y Areas Sustantivas que | Consecumon de los asuntos de
integran la Contraloria General. ,competenma de la Contraloria General.

Organos Centrales, Organos EJECUUVOS
Organos Distritales y Unidades |
Administrativas del Instituto Electoral yl
de Participacién Ciudadana
Tabasco.

El cumplimiento de las atribuciones y
obligaciones establecidas en el
'Reglamento Interno de la Contraloria
>General '

B. Contactos Externos

Con: 1 Para:

Secretaria E;ecutlva del Slstema Estatal | '
Anticorrupcién, Organo Superior del
Fiscalizacion del Estado, Instituciones
fiduciarias.

El intercambio de informacion vy
| capacitacién en materia de control mterno,
|y politica nacional anticorrupcion.
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Contraloria General

r -
Intercambio de informacién y capacitacion
relativas al uso y manejo de los sistemas
de declaraciones patrimoniales y sistema
'lde entrega y recepcion.

|Secre "fa-dé Lg,Fuﬁr. Publica.

ll. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

l . . : s
' Planear, coordinar y ejecutar actividades relativas para asegurar el cumplimiento de |

las obligaciones en materia de situacion patrimonial y de intereses, asi como |
limplementar los mecanismos necesarios para que se cumpla la normatividad que
rige los procesos de entrega y recepcion de las personas servidoras publicas delI
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, que por naturaleza e
| importancia de sus funciones deban realizar el acto de entrega y recepcidn, por haber
'manejado recursos o haber tenido personal a su cargo.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

b 1Apoyar a la persona Titular de la Contraloria General en el despacho de Ios
‘ iasuntos de su competencia.

Establecer mecanismos para difundir la obligacion de presentar la declaracion
i 0 de situacion patrimonial y de intereses ante la Contrataria General, a todas |
| [las personas que desempefien un puesto, cargo o comision en el Instituto
. Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco. ‘
! | Recibir y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, |
' qaue prgsenten las personas que de;empgﬁen un puesto, cargo comisipn en
|el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, a traves del

| sistema electronico correspondiente.

| Notificar a la Autoridad Investigadora los oficios por el incumplimiento en la
v ]presentacic’)n de la declaracién patrimonial y de intereses en los tiempos |
establemdos por la Ley en Ia materla

} - —— i . = e — RS |

Detectar los casos en Ios que la declaramon de sﬂuampalnmomal_de la

V persona declarante refleje un-ncremento—en su patrimonio que no sea
explicable o justificable, en virtud de su remuneracién como servidor publico.

! . . .
Vi Colaborar con las areas que integran la Contraloria General para el

, qumptimnento de sus funciones.
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' Establecer vinculos de colaboracién interinstitucio

Vil :
sus funciones.
e &
Vil Asegurar que se realice la correcta integracion de expedientes wm:ulados con
| la documentacuon e informacion relativa a su area.
r -— o — e ——
| IX | Cumplir con las obligaciones en materia de Transparencia.
Admumstrar la informacion generada por los sistemas electromcos que utilice |
X |en el gjercicio de sus funciones en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.
x| Adoptar las medidas necesarias para la debida conservacion y custodia de
documentacion e informacion relativa a sus actividades.
|
Xl Informar a su superior jerarquico de los acontecimientos que se presenten y
F que tengan impacto en las funciones que se desarrollan.
]
j X1 Los demas que le senalen las disposiciones normativas aplicables o le sean

encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

Revisar y verificar la evolucion del patrimonio de las personas declarantes, a
través de los mecanismos correspondientes.

Solicitar a la persona declarante, la aclaracion vy justificacion respectiva, en
casos donde se refleje un incremento a su patrimonio que no sea explicable
o justificable, en virtud de sus ingresos como servidor publico.

Remitir a la persona titular de la Contraloria General los resultados de la |
verificacion aleatoria de la evolucion patrimonial de las personas que

| desempefien un puesto, cargo o comision en el Instituto Electoral y de
| Participacion Ciudadana de Tabasco.

v

‘Intervenlr como representante de la Contrataria General en los procesos de
entrega y recepcion de superiores, mandos medios y demas personas
servidoras publicas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco que por naturaleza e importancia de sus funciones deban realizar el
acto de entrega y recepcion, por haber manejado recursos o haber tenido
personal a su cargo.

Representar a la persona titular de la Contralorla General en eI Comité de
Compras del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco. '

Vi

| Verificar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso

|a la Informacion Publica del Estado de Tabasco en lo que corresponde a la |

IContraloria General.
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el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

Vil Elaborar y remitir los informes mensuales, previo y anual de gestion de la
' Coordinacion en los plazos establecidos.

X | Coadyuvar en la integracién del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria
| | General.

B.3 Eventuales

I ‘Verificar el cumplimiento a las solicitudes de informacién publica, en materia
| de transparencia.

b ]
M Remitir la informacion necesaria para el cumplimento de las obligaciones en |
materia de transparencia.

| Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el!
m Iejer‘cicio de sus f.unciones teng‘a'conpcimiento de actos u omisiones'que

|pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible caracter

| delictuoso.

: LA
‘Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones,
\ v precisiones, opiniones, posicionamientos y demas acciones para orientar el
\ J criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores
| publicos en el desemperfio de sus empleos, cargos o comisiones.

]> | Participar en la actividades institucionales por instrucciones de persona
‘ Titular de la Contraloria General.
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4.1 Auditor/a o 2

|. Datos Generales

Denominacion del Puesto Auditor/a

Numero de Personas en el Puesto i

Categoria del Empleado Auditor/a

Coordinaciéon de Enlace yWS_ituacién
Patrimonial

Coordinador/a de Enlace y Situacion
Patrimonial

Area de adscripcion

Puesto del Superior Jerarquico

Puestos que le Reportan N/A

A. Contactos Internos

Con: | Para:

Organos Centrales, Organos Ejecutivos, - T |
Organos  Distritales y Unidades El cumplimiento de las atribuciones vy

Administrativas del Instituto Electoral y %f’%:gggf; im:fgzb'zzdal: Coi?ralor;:
de Participacion Ciudadana de| .2 |

Tabasco. } General.
B. Contactos Externos
| |

'Con: ‘ Para:

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal :
eaetiaes . ‘ s . '
‘ éir:(l:(;%rz:ggr?ndel ?53222 Sseucegg;a gi i Capacitacion en materia de control interno |
: i ot e |y politica nacional anticorrupcién. ‘

la  Funcion Publica, Instituciones |

| fiduciarias. j

i S—

j .
: 1Capacitacién relativas al uso y manejo de |
los sistemas de declaraciones |
| patrimoniales y sistema de entrega y|
l | recepcion. '

Secretaria de la Funcidon Publica.

)

/

A
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li. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

Ejecutar actividades relativas para asegurar el cumplimiento de las obligaciones en |
materia de situacién patrimonial y de intereses, asi como implementar los
mecanismos necesarios para que se cumpla la normatividad que rige los procesos
de entrega y recepcion de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral vy |
de Participacion Ciudadana de Tabasco, que por naturaleza e importancia de sus |
funciones deban realizar el acto de entrega y recepcion, por haber mane;ad0|
| recursos o haber tenido personal a su cargo.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

| Actualizar la base de datos con las altas y bajas del personal, asi como los |
I | movimientos de los mismos, en seguimiento a los movimientos enviados por |
la Coordinacion de Recursos Humanos. |

Verificar el cumplimiento de la declaracién patrimonial y de intereses asi|
Il |como, los avisos de cambio de encargo, en el sistema electronico de
declaracxon patrimonial.

Brmdar asesoria y orientacion a las personas servidoras publicas, en el
Il |proceso de la presentacion de la declaracién de situacion patrimonial y de
intereses
: S —
v LIevar el registro de la situacion patrimonial de los servidores publicos del!
| Instituto, hacer el seguimiento de su evolucion.

v Apoyar a establecer mecanismos para difundir la obligacion de presentar la |
' declaracion de situacidon patrimonial y de intereses.

Elaborar los oficios para notificar a la Autoridad Investigadora, el
VI |incumplimiento de la presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses |
en los tiempos establecudos por la Ley en la materia.

Vi TBrmdar asesoria y orientacion a las personas servidoras pubhcas en la
| formalizacion del acto protocolario de entrega-recepcion.

Administrar la informacién generada por los sistemas electronicos que utilice
VIl [en el ejercicio de sus funciones en términos de las disposiciones juridicas
aplicables. '

X Integrar la informacion para la elaboracion de los informes mensuales, previo
y anual de gestion de la Coordinacion. '
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B f;’nmt viorta General

Desemperniar las funciones o comisiones qﬁe ‘gl Goordmador le/ asigne y |
encomienda; manteniéndolo informado sobre suggeronezo ¥ reahza%ién :

=

Auxiliar al coordinador en la formulacion de requerlmlentos y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en tramite.

P X

I
|
|
Digitalizar y archivar la informacion y documentacion enviada y recibida de las i
diversas areas del Instituto. |

X

Integracion de expedientes vinculados con la documentacion e mformacson,
relativa a su area.

R J

Xiv

Solicitar autorizacion para el uso de los bienes y recursos humanos que
carrespondan a la Coordinacién.

XV

XVi

Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de
documentacmn e informacion relativa a sus actl\ndades

l
|
i
\
E
|
1

Las demés gue le senalen las dnsposnctones normativas aphcables y le sean

encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

Elaborar y cargar en las respectivas plataformas de Transparencia los‘
formatos de la Coordmacndn ,

Dar seguimiento a la carga de los formatos correspondlentes ala Contralorla |
General, en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Participar en los procesos de entrega y recepcién de las personas servidoras |
y ex servidoras publicas del Instituto cuando se le indique y comisione.

B.3 Eventuales

Dar seguimiento a las solicitudes de informacién publica, solicitadas a través |
del ITAIP

Participar en las Sesuones del Comité de Compras de Instituto, cuando se Ie
indique y comisione.

Informar de manera inmediata a su superior jerarquico, cuando por el ejercicio |
de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas o hechos de posible caracter delictuoso,

v

Participar en los comités, reuniones de trabajo y demas actividades
institucionales del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco, previa instruccion o designacion de su superior jerarquico.
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I. Datos Generales

Dencminacion. del Passts Coordinador/a de Control Interno y

Evaluacion |

Numero de Personas en el Puesto 1 f
Categoria del Empleado i C;c;oagd.inz»id.ér.!a " = :

Area de adscripcion Contr;aion'a General |

Puesto del Superior Jerarquico '*M*;;U;;;;g;;;““""-*

Puestos que le Reportan N/A

A. Contactos internos

|Con: lPara:

[Titular de la Contraloria General y Areas |
sustantivas que integran a la Contraloria |
General.

Umd;a;s Administir’alltivas, Brganos | | ]
Distritales, Organos Ejecutwgs yi El cumplimiento de las atribuciones y
(Organos Centrales del Instituto Electoral | 92/igaciones . establecidas = en el
'y de Participacion Ciudadana de Reglamento Interno de la Contraloria
| Tabasco. General.

Consecucion de los asuntos de|
‘competencla de la Contraloria General.

B. Contactos Externos

! :
[Con: Para:

—_— e e e

—————— e e

fOrgano Superior de Fiscalizacion del|Entrega de Informes de gestion mensual
,Estado. (OSFE) de la Contraloria General.

’__ = e e )

‘ Establecer vinculos interinstitucionales
} Organos Publicos y demés relativos. lque faciliten el imercambio de .experiencias
- |y buenas practicas en materia de control

J interno e mtegndad !
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il. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

Supervisar y evaluar el sistema de control interno, asi como, la implementacion de
politicas de integridad del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
|Tabasco para proponer la instrumentacion de recomendaciones y acciones de
'mejora orientadas al fortalecimiento de la gestion publica.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

Elaborar guias, lineamientos y reglas necesarias para el desarrollo de|
| |estudios, diagnosticos, acompafiamientos, revisiones y evaluaciones de
control interno.

Realizar las revisiones y evaluaciones de control interno que permitan‘
Il |identificar areas de oportunidad del Instituto Electoral y de Participacion |

Ciudadana de Tabasco. J

m Informar a |la persona Titular de la Contraloria General sobre el diagnostico
derivado de las revisiones y evaluacmnes de control interno.

— e —————————

v Proponer las actualizaciones, recomendacuones y acciones de mejora para eI
fortalecimiento del sistema de control interno institucional.

Coadyuvar con las areas que integran el lnstltuto Electoral y de Partncxpamon
V |Ciudadana de Tabasco para la implementacion de controles internos en el
cumplimiento de sus funciones.

VI Desarrollar Metodologias para la elaboracion de instrumentos que regulen la
operatividad de la Contraloria General.

Auxiliar a la persona Titular de la Contraloria General en las funciones del
VIl |Comité de Etica del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco.

Dar segmmlento al cumplimiento deI Programa Anual de Trabajo de la
Vil
Contralorla General con base en Ios indicadores de resultados

IX Implementar los mecanismos necesarios en la Contralona General para el
cumplimiento del programa de archivo institucional.
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Comtralorin General

zal l[as matrices de riesgos e indicadores de resultados, |
ant andq Ja dentificacion y priorizacion de riesgos criticos y eix
' imignte de indicadores clave que midan el desempefio en relacion |
| con los objetwos estratégicos de la Contraloria General. \

X 'Colaborar con las areas que integran la Contraloria General para el
cumplimiento de sus funciones. ‘

XN Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de
‘ documentacion e informacion relativa a sus actividades.

|
X Informar a su superior jerarquico de los acontecnmlentos gque se presente y}
1 que tengan impacto en las funciones que se desarrollan.

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

\ XV Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables o le sean |
{ encomendadas por su superior jerarquico. I

B.2 Perigdicas

! | Proponer, disefiar, gestionar capacitaciones, talleres y cursos para las|

| | |Personas servidoras publicas del Instituto Electoral y de Participacion |

’Ctudadana de Tabasco sobre temas de control interno y politicas de

Ilntegndad

!Eiaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria General, |

Il |solicitando la informacion a las areas sustantivas dentro de los primeros diez |
} dias habiles del mes de Noviembre de cada ejercicio fiscal. [

’Recepcionar los informes de Gestion de las areas sustantivas de la|
i | Contraloria General dentro de los primeros diez dias habiles del mes siguiente |
J al que se informa.

1 1
v | Requerir la informacién necesaria a las areas sustantivas de la Contraloria |
; General para la integracion de los Informes Previo y Anual, |
e |

‘ Vv | Integrar y elaborar los Informes de Gestion Previo y Anual de la Contralona

General.
n i

! Elaborar e integrar el anteproyecto de Presupuesto de la Contraloria General |
v Ed Rk ¢ |
’ para el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Trabajo.
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B.3 Eventuales

Representar a la Contraloria General en el Comité de Desih‘ég'riigoiéaﬁn 'déj-
' Bienes y de Participacion Ciudadana de Tabasco, previa designacion.

I

iReaHzar metodologias o procesos de control interno a propuesta de la|
persona Titular de |la Contraloria General. L

s

i

Remitir la informacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones e ‘

materia de transparencia.

Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones,
precisiones, opiniones, posicionamientos y demas acciones para orientar el
criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores
publicos en el desempefio 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 caracter !
delictuoso.

Vi

Representar a la Contraloria General en el Comité de Compras del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, previa designacion.

Vil

Participar en la actividades institucionales por instrucciones de superior
jerarquico.
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. Datos Generales

Denominacién del Puesto Autoridad Investigadora

Numero de Personas en el Puesto 1

Categoria del Empleado Técnico Administrativo

Area de adscripcion Contraloria General

Puesto del Superior Jerarquico Contralor/a General

Puestos que le Reportan Auxiliar de Investigacion

A. Contactos Internos

|
Con: | Para:

| Informar sobre las actividades del Area de
Investigacion, solicitar informacion |
Persona titular de la Contraloria General | necesaria para la integracion de los
y Areas sustantivas que integran la|Expedientes de Presunta Responsabilidad
Contraloria General. Administrativa, recibir denuncias vy
coadyuvar en la consecucion de los
' asuntos de su competencia

— e — S — |

|

Tramitacion respectiva de Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa en los
que sea parte.

Coordinaciéon de Asuntos Juridicos y

| Resolucion.
|
|

f__ _— | : S—

| Organos Centrales, Organos Ejecutivos, |

| Organos Distritales, Unidades | Requerimientos de informacion,
administrativas del Instituto Electoral y|colaboraciones y tramites administrativos
|de  Participacion  Ciudadana de | varios.

Tabasco. !
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B. Contactos Externos

Denunciantes !mtegrac&on de los Expe ﬁtes ’dde"
| Presunta Responsabilidad Administrativa.

|
“y AF |
s ]

|

Atencidon de vistas relacionadas a|

Friunal Electaral de Tabasco | presuntas faltas administrativas.

' Solicitar la colaboracion para la emision de |

Fnscalla General del Estado de Tabasco sericiales.

e L A N SER— e e e

Organo Superior de Fiscalizacion del|Atencion de vistas relacionadas a
Estado de Tabasco presuntas faltas administrativas. ‘

[ Atencion y seguimiento a Expedientes de
Tribunal de Justicia Administrativa del| Procedimientos  de Responsabilidad
Estado de Tabasco Administrativa asi como presentacion y |
| contestacion de medios de umpugnamon

|

i |

Juzgados de Distrito del Poder Judicial | Atencion y seguimiento a exped:entes
de la Federacion relacionados a Juicios de Amparo.

Solicitar datos o informacion para la
integracién de los Expedientes de
' Presunta Responsabilidad Administrativa. |
|
1 |

Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Tabasco

Solicitar datos o informacion para la|
Sistema de Administracion Tributaria integracion de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa. |
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Cantraloria General

I

Solicitar datos o informacion para la
integracion de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa. |

|
b= s

Solicitar datos o informaciéon para la
integracion de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

| Instituto de Seguridad Social del Estado
| de Tabasco.

I [Solicitar datos o informacion para la
f integracion de los Expedientes de
'Secretaria de Finanzas del Estado de|Presunta Responsabilidad Administrativay
iTabaco gjecucion de medidas de apremio

acordadas en los expedientes de su
]_ conocimiento.

Solicitar datos o informacion para la
integracion de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

{ Instituciones fiduciarias, fiscales,
'bursatiles y otras.

il. Descripcidn de Funciones del puesto

A. Funciéon General

| Realizar las investigaciones respecto de las conductas de los servidores publicos y
| particulares vinculados con el servicio publico del Instituto Electoral y de
\ Participacion Ciudadana de Tabasco, que puedan constituir faltas administrativas.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

fConocer de las denuncias o quejas que se presenten en contra de personas
| ‘sewidoras publicas del Instituto y particulares vinculados con el servicio
[publico que pudieran constituir faltas administrativas.

| Brindar audiencia a cualquier persona que acuda para la presentacion de
Il |alguna denuncia en contra de servidores publicos del Instituto, o en su caso,
.de particulares vinculados con el servicio publico que brinda el Instituto.

m | Coordinar el curso de las investigaciones para la debida integracién de los
Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa.
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Emitir acuerdos debidamente fundados y motivados dentro de los|

o Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa. //=‘?f§.. i
s --_‘;’_‘_,:‘.n [
Vv Elaborar oficios en los cuales se solicite informacién asi como ej¢c 2 !,@1
notificacién de los mismos. |4 ”
Vi Revisar la documentacion que se reciba en el Area de Investigaci ,y“.f[su

vez, elaborar su respectiva constancia de recepcion. S

Ordenar las diversas medidas de apremio para el debido cumplimiento d\e sus ‘
VII | determinaciones, asi como también, las medidas de proteccién en térmu‘fds

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. |

Asegurar que en los Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa
VIll |se observen los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos. |

IX Incorporar en sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas.

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

Revisar que se realicen las diligencias necesarias para comprobar la comision
X de faltas administrativas por parte de personas servidoras publicas del
Instituto, 0 en su caso, de particulares vinculados con el servicio publico que
presta el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco.

Xl | Guardar la reserva y secrecia de la informacion que tiene bajo su resguardo.

Determinar |a existencia o inexistencia de actos u omisiones que pudiesen
XHl |constituir faltas administrativas en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. w

Emitir, 0 en su caso, instruir que se elabore el Informe de Presunta}
XV 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 actlwdades'
encomendadas. -

XVi Asignar al personal a su cargo los Expedientes de Presunta Responsabnlldad |
Administrativa para realizar las diligencias pertinentes.

el

XVii Expedir las copias certificadas de los documentos que tenga bajo su*
resguardo conforme a la normatividad aplicable.
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X\VI abrma‘r al perse ! a su cargo para realizar las diligencias necesarias en los ,
Expg’;ﬁentes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

XIX \m: &Fa‘ﬁJdnenCtas iniciales en los Procedimientos de Responsabilidad

Admlmstratwa

XX PElaborar y presentar los alegatos en los Procedimientos de Responsabilidad
| Administrativa.

]sus competencias.

I B — - —

|

L xx1 | Establecer vinculos de colaboracién interinstitucional para el cumplimiento de |
‘ |
; .

XXl lAdoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia de‘
ldocumentacnbn e informacion relativa a sus actividades.

XX | Informar a su superior jerarquico de los acontecimientos que se presenten yi
que tengan impacto en las funciones que se desarrol!an

,ﬁ,_j = e e T e e e =

—— -1

XXIV | Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables o le sean-
‘encomendadas por su superior jerarquico.

B.2 Periodicas

|Elaborar y remitir a los informes de gestion mensual, previo y anual de las |
‘ actw:dades del Area de Invesﬂgacnon

|

|

- ‘

\ I Coadyuvar en Ia mtegrac:on del Programa Anual de Trabajo de la Contralona
General

B.3 Eventuales

| Participar en reuniones de trabajo por indicaciones de la persona titular de la |
Contralona General

e =1
1 | Proporcronar la mformacuon que se le solicite con motivo del cumplimiento de |
obligaciones en materia de transparencna

] SRR | AR slo. DASICAN SRS e W P OV 9 I "

]| lPrOponer actualizaciones al cuerpo reglamentario de la Contraloria General.

|

!

j Programar y ejecutar visitas de inspeccion y verificacion a las areas que
l v ‘ conforman el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco con |
, el objeto de prevenir la comision de faltas administrativas.

1 E Elaborar el acta correspondiente de la visita de inspeccion y verificacion en la
| 'V |cual se asienten las incidencias ¢ problematicas detectadas, asi como los |
eventos que impidan el desarrollo de las visitas. I
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I Remitir los informes necesarios a la persona Titular de la Contraloria Gﬁneraha =

| respecto de las personas servidoras publicas y particulares relacionadgs en
los expedientes de investigacion, en coadyuvancia a la ejecucidhde sﬁs
|atribuciones. f ,

i

|

| i |8
f SRR | IR
|

|

Vi

VI 'Envuar los documentos y expedientes legalmente concluidos al archgvo de;
'concentracuon del Instituto para su debido tratamiento. N, |

ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omisiones que |
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posible carécter‘
delictuoso.

i | Elaborar proyectos de recomendaciones, sugerencias, consideraciones.;
IX precisiones, opiniones, posicionamientos y demas acciones para orientar el
criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores |
publtcos en el desempeio de sus empleos, cargos o comisiones,

viil

X Participar en la actividades institucionales por instrucciones de superior
jerarquico.

6.1 Auxiliar de Investigacién

I; Datos Generales

Denominacion del Puesto Auxiliar de Investigacion

Numero de Personas en el Puesto 1

Categoria del Empleado Auxiliar de Coordinador

Area de adscripcién Contraloria General

Puesto del Superior Jerarquico Autoridad Investigadora

Puestos que le Reportan N/A

A. Contactos Internos

Contraloris ( ic-m-rnl

‘Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuando por el‘ )
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Para: .
|

Areas sustantivas que
Contraloria General.

integran la

Solicitar informacion relacionada a los|
Expedientes de Presunta Responsabilidad
Administrativa y recibir la informacion

requerida. |

Organos Centraies Organos Ejecutivos,
Organos Distritales, Unidades
administrativas del Instituto Electoral y
de Participacion  Ciudadana de
Tabasco.

Solicitar informacién relacionada a los
Expedientes de Presunta Responsabilidad |
Administrativa y recibir la informacion
requerida.

B. Contactos Externos

Con:

Para:

Denunciantes

Solicitar datos o indicios necesarios para la.
integracion de los Expedientes de|
Presunta Responsabilidad Administrativa. |

t
1 ;
|
Tribunal Electoral de Tabasco

I___

Fiscalia General del Estado de Tabasco

|Atencion  de
| presuntas faltas administrativas.

T R

vistas relacionadas a

Solicitar la colaboracion para la emision de 1
periciales. v

Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Tabasco

| |

Atencidon de vistas relacionadas a
presuntas faltas administrativas.

|
Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tabasco

FEREEN W ! G

l
l
J
Atencion y seguimiento a Expedientes del
Procedimientos  de Responsabnhdadg

Administrativa asi como presentacion y|
contestacion de medios de impugnacién. |
|

Juzgados de Distrito del Poder Judicial‘
de la Federacién

Atencion y seguimiento a expedlentes\
relacionados a Juicios. -

|
1

N
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Solicitar datos o informacion para la
Somlsmn dEs_,IEaLaI de los Derechos | o ocion  de  los Expedientss Jah ;
SO e e Presunta Responsabilidad Admlr}r L:atwa ate X
‘ 2 o
- , O3
| Solicitar datos o informacion} pafd. la
Sistema de Administracion Tributaria integraciéon de los Expedie?g::s de! y

ratwa

b

Presunta Responsabilidad Admini

| .
| Solicitar datos o informaciéon para la

integracion de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

| Direccion General del Registro Civil del
| Estado de Tabasco

'| . . .

| ; . ’ Solicitar datos o informacion para la
Instituto de Seguridad Social del Estado integracion de los Expedientes de
de Tabasco.

Presunta Responsabilidad Administrativa.

ja = =SSR ==—=—i<

| Solicitar datos o informacion para la
|integracion de los Expedientes de
' Presunta Responsabilidad Administrativa.

|Secretaria de Finanzas del Estado de
Tabaco

. Descripcion de Funciones del puesto

A. Funcion General

Auxiliar a la Autoridad Investigadora en la integracion de los Expedientes de Presunta
Responsabilidad Administrativa iniciados con motivo de denuncias o quejas en
contra de personas servidoras publicas o particulares vinculados con el servicio
|publico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco, y demas|
| asuntos relacionados con el Area de Investigacion.

B. Funciones Especificas

B.1 Permanentes

Recibir las denuncias o quejas que se presenten en contra de personas
I |servidoras publicas del Instituto y particulares vinculados con el servicio
publico que pudieran constituir faltas administrativas.

I Recepcionar las entrevistas a personas relacionadas en los Expedientes de
Presunta Responsabilidad Administrativa.
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+Knotar 2 *hfor lion de los Expedientes de Presunta Responsabahdad
N Adw,;(lstratwae el libro de registros de control de inicio. J

r—os acuerdos de solicitud de informacion fundandolos y|
motivandolos conforme a la legislacion aplicable. _

Elaborar las constancias de los documentos recibidos con motivo de los
V  requerimientos realizados en los Expedientes de Presunta Responsabnhdad'

Administrativa. J

Elaborar los oficios originados con motivo de los requerimientos ordenados en |
VI |los autos de los Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa asi |
|como ejecutar la notifi cacufm de los mlsmos

' Foliar y sellar las diligencias que obren en los Exped:entes de Presunta
Vil l
Responsabilidad Administrativa.

vill Glosar las diligencias efectuadas a los respectivos Expedientes de Presunta!
Responsabilidad Administrativa. ]

| SRR
IX Rendir los informes sobre las actividades que le sean solicitadas por otras |
autoridades. i
Formular el proyecto de acuerdo en donde se determine la existencia o/

| x inexistencia de actos u omisiones que pudiesen constituir faltas

| administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades |
Administrativas. l

X! | Guardar la reserva y secrecia de la informacion que tiene bajo su resguardo.

i

i
[Proyectar el Informe de Presunta Responsabilidad Adminisirativa de los |

Xil |expedientes que le sean asignados en términos de la Ley General deE{

‘ Responsabilidades Administrativas.

Xt Asistir a las audiencias iniciales en los Procedimientos de Responsabilidﬂ
Administrativa en los cuales haya sido autorizado(a) para tal efecto. ‘

XIV Elaborar los alegatos en los Procedimientos de Resprz»nszsibmdadl
Admmnstratwa en los cuales haya sido autorizado(a) para tal efecto. ]

XV Adoptar las medidas necesarias para le debida conservacion y custodia del
documentacwn e informacion relatwa a sus actw;dades !

XVI lnformar a su superior jerarquico de los acontecimientos que se presenten y‘
que tengan impacto en las funciones que se desarrollan.

XV Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables o le sean |
encomendadas por su superior jerarquico.

|
|
|
{
|
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B.2 Periodicas

Rendir informes mensuales a la Autoridad Investigadora relacionado con el
'desarroHo y cumplimiento de sus funciones.

-Apoyar a la Autoridad Investigadora en la elaboramon de los mformes de
gestién mensual, previo y anual de las actividades del Area de Investigacion,

B.3 Eventuales

Presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente, cuandox(igi el
ejercicio de sus funciones tenga conocimiento de actos u omlsp/nés Jque
pudieran constituir faltas administrativas o hechos de posibje -caracter

e e ——— e

delictuoso. s s i et s B

Participar en la actividades institucionales por instrucciones qﬁpermﬂ
jerarquico. '
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS
VEINTICINCO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTCUATRO, EL
SUSCRITO JORGE ALBERTO ZAVALA FRIAS, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 117, PARRAFO 2, FRACCIONES XXIV Y XXX DE LA LEY
ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS DEL ESTADO DE TABASCO
CERTIFICA

QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTATICA, CONSTANTE DE (01) UNA FOJA UTIL,
CONCUERDA EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL DEL ACUERDO
CG/001/2024 DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DE 2024, EMITIDO POR LA MTRA. GABRIELA
TELLO MAGLIONI CONTRALORA GENERAL; ANEXO CONSTANTE DE (32) TREINTA Y DOS
FOJAS UTILES CONSISTENTE EN EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO;
MISMA QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO.
DOY FE
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Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
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Tabasco.
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