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VIII.  Integrar, conservary supervisar el Archivo Administrativo del Tribunal; y
IX.  Llevar un inventario actualizado de los bienes y vigilar su conservacion
X.  Las demas que determine el Presidente por conducto del Secretario Administrativo.

CAPITULO VI
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 55. La Secretaria Particular dependera directamente del Presidente, contara con el
personal necesario para el eficaz y expedito desempefio de sus funciones, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 56. El titular de la Secretaria Particular tendra las atribuciones siguientes:

l. Atender los asuntos que le encomiende el Presidente, coordinandose en su caso con los
titulares de las demas unidades auxiliares y areas de apoyo;

ll.  Proporcionar los elementos necesarios a la Secretaria Administrativa, para la
elaboracion de los proyectos de manuales e instructivos de su area;

. Organizar la correspondencia del Presidente;

Iv.  Coordinar y atender las audiencias solicitadas al Presidente;

V.  Registrar diariamente las audiencias concedidas y los asuntos atendidos por el
Presidente;

VI.  Gestionar ante las instancias correspondientes, los asuntos que le encomiende el
Presidente e informarle sobre los avances o resultados obtenidos;

Vil.  Auxiliar al Presidente en el control de su agenda, manteniéndola actualizada, para el
mejor cumplimiento de los acuerdos y compromisos derivados del ejercicio de sus

funciones;

VIl Auxiliar en la organizacion, coordinacion y apoyo logistico de los eventos que realice el
Tribunal, 0 en los que este participe; y

IX. Las demas que le encomiende el Presidente.

CAPITULOVII
DE LA CONTRALORIA INTERNA

ARTICULO 57. La Contraloria Interna estara a cargo de un Contralor, a quién corresponde
originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de la competencia de aquélla
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y contara con el personal necesario para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria y tendra las atribuciones siguientes:

l. Vigilar el cumplimiento de las normas de control establecidas por la secretaria
administrativa del Tribunal;

ll. ~ Comprobar el cumplimiento, por parte de las areas administrativas, de las obligaciones
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
egresos, financiamiento, patrimonio y fondos;

. Revisar que las operaciones, informes contables y estados financieros, estén basados
en los registros contables que se realizan por el &rea financiera y contable del Tribunal;

Iv.  Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto de egresos del Tribunal;

V.  Examinar la asignacion y correcta utilizacién de los recursos humanos, financieros y
materiales;

VI.  Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas
presupuéstales a cargo del Tribunal, con el propdsito de recomendar las medidas
pertinentes;

VII.  Sugerir correcciones de deficiencias o desviaciones detectadas y establecer el
seguimiento de su implementacion para la adecuada toma de decisiones;

VIIl.  Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno;

IX. Revisar que las adquisiciones de bienes, prestacién de servicios, obra publica y
servicios de obra publica, se ajusten a los procedimientos normativos y a los montos
autorizados;

X.  Elaborar el instructivo para la creacién y manejo de fondos revolventes;

XI.  Llevar a cabo el control y vigilancia del proceso presupuestal, asi como verificar el
cumplimiento de objetivos, metas, estrategias, lineas de accion y programas aprobados
en el presupuesto de egresos del Tribunal;

XIl.  Inspeccionar y vigilar que se cumplan con las normas y disposiciones en materia de
registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones de los servidores publicos del
Tribunal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, ejecucion de obra
publica, conservacion, uso, destino, enajenacién y baja de bienes muebles, almacenes y
demas activos y recursos materiales del Tribunal;

Xl Participar e intervenir en la formulacién de los programas de modernizacion y desarrollo
administrativo, simplificacién de tramites y procedimientos, asi como en los relativos a
desconcentracion y descentralizacion de la funcién administrativa que determine el
Pleno, y evaluar su operacion o avances;
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XIV. Realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que se requieran, a l0s
érganos del Tribunal;

XV. Vigilar el cumplimiento por parte de los 6rganos del Tribunal, de las disposiciones en
materia de planeacion, programacion, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamiento, deposito de terceros, inversion, patrimonio, fondos y valores;

XVI. Establecer los tipos de auditoria, para verificar que los sistemas, procedimientos,
métodos de contabilidad, registro contable de los libros y documentos comprobatorios
del ingreso gasto publico, y de la cuenta publica, permitan comprobar el ejercicio del
gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Tribunal;

XVII. Formular las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, revisiones o
visitas, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas correctivas
que se hubieren acordado para su solventacion;

XVIIl. Vigilar que el ejercicio del gasto por concepto de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y obras publicas que se realicen por
parte del Tribunal; se ajusten a las disposiciones legales de la materia;

XIX. Participar como érgano de control en los fideicomisos que establezca el Pleno, asi
como aquellos en los que participe el Tribunal;

XX. En coordinacion con el secretario administrativo revisar y preparar la cuenta publica
mensual del Tribunal para ser enviada por el Presidente al Organo Superior de
Fiscalizacién del Honorable Congreso del Estado;

XXI. Verificar que la elaboracion de la cuenta publica cumpla con la normatividad respectiva y
se apegue a los principios de contabilidad aplicables al sector publico, asi como verificar
también, que en los casos de contratacion de obras de servicios, la informacion
relacionada con la documentacién justificativa y comprobatoria de la cuenta publica sea
integrada;

XXII. Proponer al Pleno, la solicitud de auxiliar externamente la informacién financiera que se
genere en el Tribunal;

XXIll. Someter a consideracion del Pleno, la solicitud de contratacién de auditorias técnicas
externas en materia de obra, informatica y de control de calidad en adquisiciones, que
se consideren necesarias para el mejor desempefio de las funciones de revision;

XXIV. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deben presentar los servidores
publicos del Tribunal;

XXV. Llevar el registro y seguimiento de la evolucion de la situacion patrimonial de los
servidores publicos del Tribunal;
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XXVI. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los 6rganos del Tribunal, en los casos
de cambios de titulares;

XXVII.Establecer y mantener coordinacion e intercambiar informacion y documentacion con el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; sobre las normas, procedimientos y
sistemas de contabilidad y sobre los procedimientos de archivo contable de los libros o
documentos justificatorios del ingreso y del gasto;

XXVIIL. Recibir del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; los pliegos de
observaciones y recomendaciones sobre comprobaciones de gastos en los
procedimientos y sistemas de Contabilidad que dictaminen al revisar la Cuenta Publica
del Tribunal para preparar las medidas de solventacion que correspondan y presentarlas
al Pleno para su aprobacion;

XXIX. Proporcionar los elementos necesarios a la UEAIP; y

XXX. Las demés que le confieren las disposiciones aplicables y las que le encomiende el
Presidente.

CAPITULO VI ,
DE LA COORDINACION DE CAPACITACION,
INVESTIGACION, DOCUMENTACION Y DIFUSION.

ARTICULO 58. La Coordinacion de Capacitacion, tendran a su cargo el fortalecimiento del
Tribunal, mediante las tareas de Investigacion, formacion, capacitacion y actualizaciéon de los
miembros del Tribunal y de quienes aspiren a pertenecer a este; contribuir al estudio y
ensefianza del derecho electoral; de acuerdo con la investigacion que realice. Coadyuvar al
perfeccionamiento de las normas de la materia y sus instituciones; y participar en el fomento de
la cultura civico electoral en la poblacion tabasquefia.

La organizacién, estructura, funcionamiento, coordinacidn, supervision y atribuciones de la
Coordinacién de Capacitacion se regiran por este reglamento.

ARTICULO 59. La Coordinacion debera contar con un titular, que se le denominara Coordinador
de Capacitacion, y para el eficaz desempafio de sus funciones contara con el apoyo de las
siguientes areas:

l. La Subordinacion de Capacitacion e Investigacion;

ll.  La Subordinacion de Documentacion;

. La Subordinacién de Difusién;

Iv.  El Centro de Documentacion ; y

V. La Unidad Editorial;
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