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Organo Interno de Control

Perfil del puesto

Experiencia laboral requerida
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Departamento de
Investigacion de
Quejasy
Denuncias

Integrar y substanciar los expedientes de quejas y
denuncias, para integrar correctamente la
investigacin que se siga a las personas servidoras y

Integrar, substanciar y dar seguimiento a los

de recursos de inconformidades para
que la persona titular del Organo Interno de Control
cuente con los elementos necesarios que le
permitan dictar la resolucién correspondiente;

Proyectar la resolucién de recursos de
inconformidades para que se determine si resulta
procedente revocar los actos impugnados o
confirmarlos, segin su legalidad;

Llevar a cabo la notificacién a los distintos
implicados de los procedimientos que se tramiten;

Informar a la persona titular del Grgano Interno de
Control respecto al seguimiento y/o tramite de los.
asuntos a su cargo;

Determinar la procedencia el procedimiento de
responsabilidades de las personas servidoras
publicas y ex servidoras publicas del Instituto,
derivado de los expedientes de presunta
responsabilidad emitidos por el Departamento de
Auditoria;

Llevar a cabo la investigacion de las quejas y
denuncias recibidas, a efecto de determinar la
procedencia de la instauracién del procedimiento
de

Elaborar, al término de cada trimestre, un informe
sobre el resultado de las quejas y denuncias,
procedimientos de responsabilidad, y demis
asuntos a su cargo durante dicho periodo;

Elaborar y proponer el proyecto de actualizacién,
en'su caso, de los Lineamientos y Criterios técnicos
para la atencién ciudadana de quejas y denuncias;

Asistir las sesiones de los diferentes comités que se
llevan a cabo en el Instituto en calidad de
representante del Organo Interno de Control
cuando asi o instruya la persona titular del mismo;

Asistir a los eventos derivados de licitaciones
plblicas o invitacion a cuando menos tres
proveedores en calidad de representante del
Organo Interno de Control cuando asi lo instruya la
persona titular del mismo;

Proyectar los medios de defensa ante autoridades
jurisdiccionales;

Organizar y conservar la documentacion necesaria
para sulabor en el archivo de trémite;

Elaborar y, en su caso, proporcionar informacion

la or al
Departamento de Investigacion de Quejas y
D parala 6n de las O

de Transparencia, asi como para su carga en el
portal y cualquier otro sistema habilitado para ese
fin, considerando en todo momento el Principio de
Transparencia Proactiva;

Elaborar los requerimientos de informacién y
documentacion dirigidos a las unidades
administrativas, en el ambito de su competencia,
asi como a proveedores, contratistas y prestadores
de servicios, cuando s lo solicite la persona titular
del Organo Interno de Control;

Colaborar en el desarrollo de los indicadores de
gestién que permitan mejoras i

Fungir por instrucciones de la persona titular del
Grgano Interno de Control como enlace de
informacién publica con el objeto de mantener

Fungir como encargado de los Sistemas de Datos
Personales en posesion del rea cuando la persona
Titular del Organo Interno de Control asi lo requiera;

Presentar informes en el dmbito de su
competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerrquico; y

Las demas encomendadas por el superior
jerérquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia

licenciaturas: Derecho, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, y/o carreras
afines.

dela Ley General de
Responsabilidades de
los Servidores
Pablicos, Derecho
Procesal, Cédigo de
Procedimientos
Civiles y Penales,
Derecho
Administrativo y del
marco juridico
laboral, capacidad de
andlisis para redactar
proyectos de
resolucion que
implique
razonamientos logico-
juridicos, asf como de
manejo de
computadora y
paqueteria

Administracion Publica Federal o Local.

del Organo
Interno de
Control

tabulador de
Sueldos
Vigentes.

en la Politica
Laboral




