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RETILTD AL 56 FTAD O ACATENS CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL ORGANO INTERNO DEL CONTROL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Coordinadora o Coordinador de Substanciacion

Area de Adscripcién | Organo Interno de Control

Grado Coordinador

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato )

Superior Titular del Organo Interno de Control

DESCRIPCION

Dirigir los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas
Objetivo no graves.

Funciones

1. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por
faltas no graves;

2. Substanciar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de fondos y recursos del Institutito;

3. Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y érganos del Instituto para solicitar la
exhibicion de los libros y papeles indispensables para la realizacion de sus
investigaciones sujetandose a las formalidades respectivas;

4. Establecer los mecanismos de orientacién y cursos de capacitacion que resulten
necesarios para que los servidores publicos del Instituto cumplan adecuadamente con
sus responsabilidades administrativas;

5. Coadyuvar con el Titular del Organo Interno de Control en la revision de los
ordenamientos legales que regulen su actuacién, para que en su caso, realice
propuestas de mejora que permitan un mayor impacto en el combate de la corrupcion;

6. Elaborar un marco de referencia que contenga criterios generales para la prevencion,
deteccidon y disuasion den actos de corrupcién e incorporacion de mejores practicas
para fomentar la rendicion de cuentas;

7. Observar los principios de oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacion;

Resguardar con integridad los expedientes de investigacion;

9. Las demas que le encomiende el Titular del area.
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Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
. Contabilidad,
) ) . Contaduria,
Licenciatura Titulado . L, Impuestos y
Administracion. L .,
Administracion.

Experiencia Laboral
Afnos de Experiencia| 5 afos en Contabilidad Gubernamental y Fiscalizacion.

CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local en lo conducente.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica;

Caodigo Penal Federal,

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

10 Legislacion administrativa.

11.Legislacion laboral.

12.Legislacion fiscal.

13.Ley Organica del IEEZ.

14.Manejo de programa de Contpaq, Cheqpagq, SIIF.

15.Manejo de plataformas de paginas web del, SAT, Banca Electrénica, Contpag.
16.Manejo de Office.

17.Ambiente Web.

HABILIDADES
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1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacion

4. Organizacién del tiempo e informacion

5. Resoluciéon de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Redaccion

8. Cumplimiento de objetivos

9. Elaboracién y desarrollo de proyectos e informes
10.Orientacion del trabajo a resultados
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el CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL ORGANO INTERNO DEL CONTROL

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Negociacién
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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