Organo
1 Interno de
| Control

TRIBUNAL ESTATAL DE Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
JUSTICIA ADMINISTRATIVA Chihuahua
CHIHUAHUA

ACUERDO AC-0IC-01/2026 DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL TRIBUNAL
ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDE EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE DICHO ORGANO, CON EL OBJETO DE
ESTABLECER EL MARCO NORMATIVO, ESTRUCTURAL Y OPERATIVO QUE REGULA
SU FUNCIONAMIENTO.

DIANA IDALIN RUIZ ANCHONDO, en mi cardcter de titular del Organo Interno
de Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en uso de las
atribuciones conferidas mediante Decreto No. LXVI/NOMBR/0965/2021 X P.E.,
publicado en el Peridédico Oficial del Estado de fecha seis de febrero de dos
mil veintiuno y, con fundamento en el articulo 26 y 27, fracciones XXIl 'y XXVI,
de la Ley Orgdnica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; 9, fraccidn
XXXV, del Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa, emite el presente acuerdo vy,

CONSIDERANDO

l.  Que el Organo Interno de Control del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa constituye una instancia fundomental dentro del
sistema de control y fiscalizacién del propio Tribunal, al
corresponderle la supervision administrativa del ente auténomo, asi
como la investigacidn y substanciacidon de procedimientos
disciplinarios.

En ese senfido, su actuacién no solo se limita al ejercicio de
funciones correctivas, sino que también se configura como un
mecanismo preventivo y garante de la legalidad, al intervenir en los
procedimientos administrativos como ente observador,
contribuyendo al adecuado uso, control y optimizacidn de los
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recursos publicos asignados al Tribunal. Lo anterior incide
directamente en el fortalecimiento de los principios de
tfransparencia, rendicién de cuentas, legalidad y eficiencia en la
gestién pubilica.

.  Que resulta indispensable que la normativa que rige al Organo
Inferno de Control sea clara, precisa y sistemdtica, de tal manera
que permita  delimitar adecuadamente sus  afribuciones,
responsabilidades y estructura orgdnica; contar con una regulacién
completa no solo brinda certeza juridica a quienes integran dicha
instancia fiscalizadora, sino que ademds fortalece el correcto
gjercicio de sus funciones legales y la debida observancia del

marco hormativo aplicable.

En este contexto, los manuales de organizacidon constituyen
insfrumentos técnico-administrativos esenciales, en tanto exponen
con detalle la estructura de la organizacion, senalan los puestos que
la integran vy la relacién que existe entre ellos, asi como la jerarquia,
los grados de autoridad vy responsabilidad, las funciones vy
actividades de los érganos que la intfegran. De igual forma, suelen
contener elementos como organigramas, descripciones de puestos
y delimitaciones de autoridad, lo que permite una comprension
infegral de su funcionamiento interno.

En particular, el manual de organizacidn que mediante este
acuerdo se emite, tiene como propdsito describir de manera
sistémica la estructura general del Organo Interno de Control, asi
como sefalar de forma expresa las funciones y responsabilidades
asignadas a cada unidad administrativa  que 1o integra,
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constituyéndose como una herramienta clave para la correcta
operacion institucional.

Por ello, la expedicion del Manual de Organizacion del Organo
Inferno de Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
responde a la necesidad de contar con un instrumento que permita
definir de manera ordenada, clara y accesible su estructura,
funciones, lineas de autoridad y mecanismos de actuacién.

AsimismgQ, este instrumento confribuye a promover la eficiencia
operativa y garantizar que cada una de las actuaciones de las
unidades que conforman al Organo Interno de Control se realicen
con esfricto apego a la legalidad, fortaleciendo con ello Ia
confianza institucional tanto en el Tribunal como en la ciudadania,
asi como la integridad en el ejercicio de la funcién pUblica.

En virtud de lo anterior, resulta procedente y necesario emitir el
Manual de Organizaciéon del Organo Interno de Control del Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa, como un instrumento rector que
consolide su adecuado funcionamiento y confribuya al
cumplimiento de sus fines institucionalés.”

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se emite el siguiente:
ACUERDO
PRIMERO. Se expide el Manual de Organizacién del Organo Interno de

Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, en los términos del
anexo Unico que forma parte integral del presente acuerdo.
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SEGUNDO. El presente acuerdo, y su anexo Unico entrardn en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Chihuahua, Chihuahua a 25 de marzo de 2026.

NGAN0 INTERNO DE CONTROL
B :SPATAL DE JUSTICIA
BATIVA ME CHIHUAHUA

ACUERDO AC-OIC-01/2026 Pagina 4 | 4



Organo
Interno de

Control

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
Chihuahua

MANUAL DE ORGANIZACION

ORGANO INTERNO DE CONTROL

TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

MARZO 2026



ORGANO INTERNO DE CONTROL

MANUAL DE ORGANIZACION
INDICE
INTRODUCCION. .. onesrsmmssmmmsmmmsss e S i s oo masss i 3
ANTECEDENTES. .....eeiiieeti ittt ettt eses e et e esse s sss e amsnesassesassesssesnssesaaesneeesseens 4
GLOSARIO. .ttt ettt e sbs et e a2 e s e e e s ena e ente e e e nenenes 6
MARCO JURIDICO. ..ottt 7
MISION Y VISION. .ottt bbb 8
ORGANIGRAMAL. ... e i S8 RS 55H SRR AP S 5 9
ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL. .o 10
DESCRIPCION DE PUESTOS. ...uvvneeeseess e i s et eh s 11
Titular del Organo INtermno de CONTOL ..o 11
Titular de la Unidad de INVeSHIQACION. ....cccuviii it e s 15
Titular de la Unidad de Substanciacidn y ResoluCiOn.......cc..eveeeeeveeeeciiiiieee i 18
Titular de la Unidad de Revision INTErNQA. ........oooiieiieiieeiiciicc e 21
Titular de la Unidad de Mejora de [a Gestidon PUBICA. .....oovveviiieiieiiiiiieiecci, 25
AUXITAE JUIIAICO. ... ussismsmumsnmsssmssiesisssssisennsiomses s ams s s e s s s sy 27
V1.0 ELABORO DIANA IDALIN Pé4gina 2 de 29

RUIZ ANCHONDO



ORGANO INTERNO DE CONTROL
MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad establecer un marco
normativo, estructural y operativo del funcionamiento del Organo Interno de
Control. En esa misma linea de pensamiento, debe de reconocerse que al
Organo Intermo de Control le corresponde, sustantivamente, la supervision
administrativa  del funcionariado del Tribunal Estatal de Justicia
Administratival, por tanto, le deviene exigible una mayor pulcritud en su
actuacién; por lo que revela la necesidad de que este cuente con
instfrumentos normativos idéneos que reduzcan la discrecionalidad vy
fortalezcan la legalidad que estd obligado a velar.

Siendo el Organo Interno de Control una instancia esencial en la estructura
del Tribunal, este manual busca proporcionar directrices claras sobre Ias
funciones, responsabilidades, esferas de control y criterios operativos que
deben seguirse para cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas?, la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, la Ley Orgdnica del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa; el Reglamento Interior del Organo Interno de Control del
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa3 y demds normativa aplicable.

Asimismo, el documento desarrolla de manera sistemdtica la estructura
orgdnica, la descripcién de puestos, los framos de responsabilidad, asi como
el alcance de las facultades y atribuciones de cada unidad administrativa
que integra al Organo Interno de Control. Lo anterior, con el propdsito de
dotar de certeza juridica a su actuacién, delimitar competencias y
fortalecer los mecanismos institucionales de control interno, promoviendo a
sU vez una cultura organizacional orientada a la transparencia, la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion.

1 En adelante el Tribunal.
2 En adelante la Ley General.

3 En adelante el Reglamento Interior.
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ANTECEDENTES

La reforma constitucional en materia del Sistema Anticorrupcion dio lugar a
la creaciéon de los érganos internos de control, a los cuales se les confirieron
facultades para prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas; asimismo, se dispuso su
integracidon al Sistema Estatal de Fiscalizacion, conforme a lo previsto en el
articulo 170, fraccién ll, de la Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Por su parte, el arficulo 4 de la Constitucion local establece que los
organismos publicos auténomos —como lo es, precisamente, el Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa— contardn con un érgano interno de
control dotado de autonomia técnica y de gestidon, el cual tendrd a su
cargo la fiscalizacion de todos los ingresos, egresos, manejo, custodia y
aplicacién de los recursos publicos que ejerzan.

En esa misma lineq, la propia Constitucion dispone que, quienes ocupen la
titularidad de los érganos internos de control serédn propuestos y designados
por el Congreso del Estado, mediante el voto de las dos terceras partes de
las y los diputados presentes; asimismo, establece que durardn en su
encargo siete anos y que los requisitos que deberdn reunir para su
designacién se determinardn en la ley.

La materializacién de dicha porciéon normativa, para el caso del Organo
Inferno de Control del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, se llevd a
cabo mediante la designacién de Diana Idalin Ruiz Anchondo, como su
titular, a través del Decreto LXVI/NOMBR/0965/2021, publicado en el medio
oficial de difusidn local el 6 de febrero de 2021.

Habida cuenta de lo anterior, uno de los principales retos para la
implementacién de este Organo Interno de Control consistié en garantizar
elinicio de sus funciones; para tal efecto, el 12 de febrero de 2021 se formuld,
ante el Pleno del referido érgano jurisdiccional, la propuesta para su debida
integracién, en la cual se solicité que, ademds de su titular, se incorporaran
tres unidades administrativas: la Unidad de Investigacion, la Unidad de
Substanciaciéon y Resolucién, vy la Unidad de Auditoria Interna, Desarrollo y
Mejora de la Gestidon Publica.

No obstante, conforme al Presupuesto de Egresos del Tribunal, Unicamente
se autorizaron dos dreas: una encargada de la auditoria e investigaciéon y
otra responsable de la substanciacidon y resolucidn de faltas administrativas.
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La designacién en favor de las personas titulares se formalizé mediante el
acuerdo AC-PLENO-015/2021, emitido por el Pleno del érgano jurisdiccional
citado.

Posteriormente, el 7 de agosto de 2021 entré en vigor el Decreto No.
LXVI/RFLEY/1039/2021 XII P.E., mediante el cual se reformaron y adicionaron
diversas disposiciones de la Ley Orgdnica del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa, con el propdsito de fortalecer no solo la estructura orgdnica,
sino también el dmbito competencial de este Organo Interno de Control. En
ese sentido, se garantizé que la integracidon de esta instancia fiscalizadora
se constituiria, como minimo, por las unidades previamente autorizadas —
Investigacion y Substanciacién y Resolucién—, ademds de aquellas
encargadas de la auditoria interna y la mejora de la gestiéon pdblica.

Derivado de lo anterior, fue hasta el afio 2024 cuando se autorizd, dentro del
Presupuesto de Egresos del Tribunal, la Unidad de Revision Interna y Mejora
de la Gestion Publica, dotando a esta drea de una doble funcionalidad.
Posteriormente, en el ejercicio fiscal 2025, se autorizd la creacién de una
nueva unidad administrativa, con lo cual se separaron las funciones de
auditoria interna en una unidad especifica y las relativas a la mejora de la
gestion publica en otra diversa. De igual manera, se crearon las dreas de
auxiliares juridicos para otorgar apoyo técnico operativo a las unidades
especializadas.

En este contexto, las acciones emprendidas de manera progresiva han
contribuido al fortalecimiento de este Organo Interno de Control,
constituyendo la base para su consolidacién dentro del Tribunal. Lo anterior
ha permitido posicionarlo como un referente no solo al interior del propio
drgano jurisdiccional, sino también frente a los diversos drganos internos de
control en el Estado. Su estructura y capacidad operativa han favorecido
una mayor eficiencia en el cumplimiento de las funciones de fiscalizacion,
confrolinterno y vigilancia institucional.

Finalmente, en congruencia con su propdsito y metas institucionales, este
Organo Interno de Control cuenta con titulares y personal con perfiles
profesionales, iddéneos, especializados y con la capacidad técnica
necesaria para el adecuado desempefo de sus funciones.
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GLOSARIO

Areas: Las jurisdiccionales o las administrativas del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa.

Control Interno: Proceso que tiene por objeto proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidon de las metas y objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para prevenir actos de
corrupcién y fortalecer el correcto gjercicio del servicio publico.

IPRA: El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

OoIC: El Organo Interno de Control del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa.

Pleno: El Pleno del Tribunal Estatal de Justicia Administratfiva.

Reglamento Interior: El Reglamento Interior del Organo Interno de Control del
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Tribunal: El Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Personas servidoras publicas: Aquellas que desempenan o desempenaron
un empleo, cargo o comisién el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.
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MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Chihuahua.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Chihuahua.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto.
PUblico del Estado de Chihuahua.

Ley Orgdnica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Chihuahua.

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Chihuahua.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Chihuahua.

Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua.

Reglamento Interior del OIC del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.
Acuerdos administrativos del Pleno del Tribunal.

Acuerdos emitidos por la persona titular del OIC del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa.
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MISION Y VISION

Misién.

Consolidar un sistema integral de control interno que articule prevencion,
fiscalizacion, investigacién y substanciacién de faltas administrativas que
confribuya a asegurar que la funcién del Tribunal Estatal de Justicia

Administrativa se ejerza bagjo los mds altos estandares de legalidad,
integridad y responsabilidad publica.

Vision.

Ser un dérgano interno de control especializado, auténomo, preventivo e
innovador, referente en el fortalecimiento del sistema de control interno, la
rendicion de cuentas y combate a la corrupciéon a nivel nacional, que
impulse una cultura institucional de integridad y mejora continua,
contribuyendo a consolidar que el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
sea confiable, transparente y eficiente.
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ORGANIGRAMA

Organo Infemo de
Control

Titular del Grgano
Interno de Control

Unidad de
Substanciacion y

Unidad de Mejora
de la Gestion

Unidad de
Investigacion

Unidad de Revision
Interna

Resolucion

Publica
Titular de la Unldad de
Mejora de la Gestlén
PUbllca

Titular de la Unidad d=
Substanclaclén i
Resolucidn

Thular de la Unidtad de

i Titular de la Unidad de
Investigacion

Revisién Interna

Auxiliar Juridico Augxiliar Juridico
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ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

Nivel de mando Puesto Clave
presupuestal

Estratégico  Titular del OIC --

Tdctico Titular de la Unidad de Investigacién -

|' Tactico Titular  de  la Unidad de -

| Substanciacién y Resolucidn |
Tdctico ' Titular de la Unidad de Revision --
Interna

Tactico Titular de la Unidad de Mejora de la -
Gestion PUblica

Operativo Auxiliar Juridico --
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titular del érgano Interno de Control

1. Objetivo general del puesto.

' Planear, organizar y conducir el funcionamiento del OIC del Tribunal,
mediante el ejercicio de acciones de fiscalizacién, control y evaluacién, o
fin de garantizar el adecuado ejercicio de los recursos publicos y el
cumplimiento de la normatividad aplicable. Asimismo, ejercer las
atribuciones para prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades administrativas de las y los
servidores publicos y de particulares vinculados con faltas graves y no ‘
'graves; imponer, en el caso de las no graves, las sanciones |
correspondientes; y presentar las denuncias por hechos u omisiones que

pudieran constituir faltas administrativas o hechos de corrupcién,

contribuyendo al fortalecimiento del control inferno y gubernamental, Ia

transparencia y la rendicién de cuentas institucional.

2. Funciones generales. (Conforme al articulo 27 de la Ley Orgdnica del

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa)

l. Las que contempla la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Il.  Fiscalizary verificar que el ejercicio del gasto del Tribunal se realice
conforme a la normatividad aplicable, los programas aprobados
y los montos autorizados.

ll.  Presentar al Pleno los informes de las revisiones y auditorias que se
realicen para verificar la correcta y legal aplicacién de los recursos
y bienes del Tribunal. ol

IV. Revisar que las operaciones presupuestales que redlice el Tribunal
se hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas
aplicablesy, en su caso, determinar las desviaciones de las mismas
y las causas que les dieron origen.

V. Promover ante las instancias correspondientes, las acciones
administrativas y legales que se deriven de los resultados de Ias
auditorias. - i

VL. Investigar, en el dmbito de su competencia, los actos u omisiones
que impliquen alguna iregularidad o conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de fondos y

recursos del Tribunal.
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Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto
de los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos.
Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas de naturaleza administrativa, contenidos en el
presupuesto de egresos del Tribunal, empleando la metodologia
que determine.

Recibir quejas y denuncias conforme a las leyes y competencia
aplicables.
Solicitar la informacioén, efectuar visitas de inspeccion e
intervenciones de control a las areas y érganos del Tribunal para
el cumplimento de sus funciones.

Xl

XII.

XIIl,

Recibir, tframitar y resolver las inconformidades, procedimientos y
recursos administrativos que se promuevan en términos de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Es’rodo de la Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con |a

In’rervemr en los actos de en’rrego recepcion de las y los servidores
pUblicos del Tribunal de mandos medios y superiores, asi como de
quienes, por la naturaleza e importancia de sus funciones, manejo
de recursos publicos, personal a su cargo o resguardo de
informacién, deban readlizar la  entrega recepcion, por
determinaciéon de quien tenga superioridad jerdrquica o del OIC,
en los términos de la normatividad aplicable.

Participar en los comités, subcomités y demds drganos colegiodos
de los que el OIC forme parte e intervenir en los actos que se
deriven de los mismos.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

CXVIIL

COXIX.

Atender las solicitudes de las diferentes dreas administrativas del
Tribunal en los asuntos de su competencia.

Proponer los proyectos de modificacion o actualizacion de su
estructura orgdnica o sus recursos.

 Formular el anteproyecto de presupuesto del OIC.

" Presentar de manera informativa al Pleno, en el mes de diciembre,
un plan anual de trabajo para el siguiente ejercicio, el cual podrd
ser modificado en atencién a las circunstancias operativas del
OIC; asi como un informe de gestiéon anual en el mes de febrero,
respecto del ejercicio inmediato anterior al que se reporta.
Presentar al Pleno los informes respecto de los expedientes
relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre |a
imposicidn de sanciones en materia de responsabilidades
administrativas. —

Nombrar y remover libremente al personal del OIC.

-
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XX.  Certificar las copias de los documentos que se encuentren en los
archivos del OIC, asi como de aquellos que por las actividades
que realiza, tenga acceso o tenga a la vista, para el cumplimiento
de sus funciones.

XX, Llevar los registros y libros de gobierno de los asuntos de su

I competencia. " £ o

XXIl. Emitir reglamentos, lineamientos, manuales, guias y disposiciones

de cardcter general que se requieran para la  debida
organizacion y funcionamiento del OIC, asi como para el ejercicio
de las atfribuciones que las leyes y demds ordenamientos juridicos
le otorgan; debiendo ordenar, en su caso, la publicacién en el
Periédico Oficial del Estado.

XXIlIl. ~ Presentar, a las diversas dreas administrativas del Tribunal,
propuestas de mejora, diagndsticos, evaluaciones, programas,
proyectos, sistemas tecnoldgicos o cualquier mecanismo para su
mejor funcionamiento y operacién del control interno institucional,

B incluyendo las del propio OIC. B

XXIV.  Concertar y celebrar, en los casos que estime necesarios,
convenios de coordinacién con las instancias que requiera con el
propdsito de apoyar y hacer mds eficiente la fiscalizacién, sin

| detrimento de sus atribuciones directas.

XXV. levar a cabo nofificaciones y todas aquellas diligencias que
resulten necesarias, en los términos establecidos en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demds normatividad

e aplicable. ) =

| XXVI.  Las demds que le confieran otros ordenamientos.

3. Relaciones internas y/o externas.
Internas: ' Con las distintas dreas del Tribunal,

\ Externas: | Entes pOBlicos @o?’riculores.

4. Perfil del Puesto.

Requisitos de elegibilidad del puesto. (Articulo 32, de la Ley Orgdnica del |

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa)

Tener ciudadania mexicana y estar en pleno goce de sus derechos civiles
'y politicos.

' Gozar de buena reputacion y no haber recibido condena por delito ‘
' doloso.
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Edad: Contar con al menos treinta y cinco anos cumplidos al dia de su
designacion.

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracion y Finanzas,
Contaduria PUblica, Administracién Pdblica, Economia, Ciencias Politicas
y carreras afines. Que el titulo profesional haya sido expedido por
autoridad o instituciéon legalmente facultado para ello, con antigledad
de cinco anos.
Experiencia: 5 afios minimo en alguna de las materias relacionadas al
control, manejo o fiscalizacion de recursos, responsabilidades
administrativas, contabilidad gubernamental, auditoria gubernamental,
obra puUblica o adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico. -

Contar con reconocida solvencia moral.

‘No haber prestado servicios de consultoria o auditoria al Tribunal, en lo
individual o como integrante de despachos externos, en los cinco anos
anteriores a su designacion.
No haber recibido inhabilitacién para desempefiar un empleo, cargo o
comisién en el servicio publico.
' No haber desempenado corg_o pUblico con el grado de direccién o
superior a este en cualquier orden de gobierno, dirigente, infegrante de
organo rector, responsable del manejo de los recursos publicos de algun
partido politico, ni haberse postulado para cargo de eleccidén popular en
los cuatro afos anteriores a la propia designacion.
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e Andlisis juric_:lica normativo.

e Negociacién. |

e Planificacién. |

» Elaboraciéon de informes técnicos vy |

Competencias/ juridicos. ‘

Habilidades. e Pensamiento critico y analitico.

s Facilidad de redaccion Al
argumentacion juridica.

e Liderazgo.

e Alto sentido ético y de
confidencialidad.

e Toma de decisiones basada en
evidencia.

o Planeacién y organizacion.

- Comunicacién efectiva escrita y oral.

I e Proactividad.

Titular de la Unidad de Investigacidn.

1. Objetivo general del puesto.
Dirigir, coordinar y desarrollar la investigacién de presuntas faltas
administrativas, mediante la integracién de expedientes, andlisis de
informacion, obtencién de elementos de prueba y calificacion, en su
caso, asi como la formulacién del Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, garantizando el cumplimiento del marco normativo
aplicable.

Fungir como autoridad investigadora sujetdndose a lo previsto en
la Ley General y demds normatividad que regule su actuacion,
ejerciendo todas las facultades que dichos ordenamientos le
confieren.

Il Supervisar que las personas servidoras pUblicas cumplan con la
presentacion de las declaraciones de situaciéon patrimonial y de
intereses, asi como con la constancia de presentacién de
declaracion fiscal; verificar la posible actudlizacién de algin
conflicto de interés; dar seguimiento a la evolucién patrimonial del
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VII.

XI.

VIII.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
MANUAL DE ORGANIZACION

funcionariado e inscribir y actualizar la informacién en el sistema

de evolucion patrimonial correspondiente.

~ Recibir las denuncias presentadas por la presunta comision de

faltas administrativas, para lo cual establecerd mecanismos

accesibles de recepcién acorde con los criterios establecidos en

la Ley General.

Emitir los acuerdos que se estimen procedentes, en el marco de

las investigaciones, actuaciones y demds diligencias que se

requieran.

Practicar las in\_/es’rigociones respecto de las personas servidoras |
pUblicas del Tribunal, o bien personas fisicas o morales con las que

este efectud procedimientos de contratacion; por infracciones a

las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, |
arrendamientos, contratacién de servicios, asi como en materia

de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, y demds

disposiciones en materia de contrataciones publicas del estado

de Chihuahua.

Turnar Yy, en su caso, formular denuncias ante la autoridad |

competente, cuando advierta la presunta comision de delitos por

parte de las personas servidoras publicas del Tribunal o de

partficulares.

Remitir las denuncias a la autoridad que estime corﬁpe’rem‘e'

cuando estas no queden comprendidas denfro de las
atribuciones del OIC. - |
Llevar a cabo las acciones conducentes que, en su cardcter de
coadyuvante, esté obligado o facultado a realizar ante las
autoridades competentes en materia penal.

Investigar los hechos que pud|erom constituir faltas administrativas
de personas servidoras publicas que le turne la Auditoria Superior
del Estado o derivadas de otras auditorias externas.

Ordenar, en su caso, la prdcTiE:o de visitas de verificacion para la
investigacién de la probable comisién de faltas administrativas, las
cuales se sujetardn a la normatividad opllcoble

" Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas
administrativas no graves; elaborar el informe que justifique la
calificacion impugnada; integrar el expediente, correr traslado al
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formulen. el el
Funglr como parte en el proced|m|en’ro de r responsobllldc:d
administrativa.

. Promover, en el dmbito de su competencia, los recursos y medios
de impugnacién o defensa previstos en la Ley General, Ley de
Justicia Administrativa del Estado de Chihuahua y demds
disposiciones juridicas que regulen su actuacion. |
Habilitar, mediante acverdo, los dios_y horas inhdbiles para la |
prc:chco de las diligencias que sean necesarias.

Practicar las d diligencias necesarias para la nofificacion de sus |
actuaciones en la etapa de investigacion.

XVI.

XVII.

Autorizar con su firma vy sello las actuaciones que se realicen |
durante la mveshgooon

Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos, asl
como de aquellos que por las actividades que realiza, tenga
acceso o d la vista, para el cumplimiento de sus funciones, sin que
le sea permitido dar acceso o expedir copia de los expedientes
de investigacion en trdmite a persona alguna, salvo por peticién
fundamentada'y motivada por ou_foridodﬂmpe’[en’re. |
Proporcionar la informacién relativa de las personas servidoras |
publicas y particulares que hayan recibido sancién administrativa |
por resolucién definitiva firme, por la comisién de faltas |
administrativas graves o actos vinculados con estas, en Ios
términos de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién y
la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Chihuahua, para
lo cual podrd requerir la informacién y documentacidon necesarias
a las demds dreas del Tribunal.

' Internas:

XIX.

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales vy
administrativas y las que le encomiende la persona titular del OIC
necesarias para el debido ejercicio de sus atribuciones.

3. Relaciones internas y/o externas.

' Con las distintas dreas del Tribunal. ‘

: Externas: ‘_Enies publicos y porﬁculores. |

V1.0
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4. Perfil del Puesto.

Requisitos del puesto.
Escolaridad: Licenciatura en Derecho (indispensable).
Deseable: Posgrado y/o especialidad en Derecho Administrativo,
Responsabilidades Administrativas o dreas relacionadas.

' Experiencia:Tdﬁo minimo en dreas afines.

e Andlisis juridico y normativo.
e |nfegracién y valoracidbn de elementos de
prueba.
e Elaboracion de informes técnicos vy juridicos.
Competencias/ e Pensamiento critico y analitico.
Habilidades. e Faciidad de redaccidn y argumentaciéon
juridica.
e Alto sentido ético y de confidencialidad.
e Toma de decisiones basada en evidencia.
e Planeacién y organizacion.
¢ Comunicacion efectiva escrita y oral.
e Custodia e integracion de los expedientes de
investigacion.

Titular de la Unidad de Substanciacién y Resolucién.

1. Objetivo del general puesto.

Conducir y substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa derivados de informes de presunta responsabilidcd|
administrativa, mediante la integracién, andlisis y tramitaciéon legal de
expedientes, garantizando el debido proceso, objetividad, legalidad y el
respeto a los derechos de las partes involucradas. Asi como, dictar
resolucién en los procedimientos de responsabilidad administrativa de
| faltas no graves.

2. Funciones generales. (Conforme al articulo 13, del Reglamento

Interior)
l.  Fungir como autoridad substanciadora y resolutora, ejerciendo
todas las atribuciones que la Ley General le confiere.

V1.0 ELABORO DIANA IDALIN Péagina 18 de 29
RUIZ ANCHONDO



V.

V.

VI.

| VII.
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‘ X
T

’_ XII.

XII.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Dirigir y substanciar os _p_rocedimien’ros de responsobilidodﬂ

administrativa a partir de la recepcion del IPRA en términos de la |
Ley General. |
Verificar que el IPRA remitido por la Unidad de Investigacion,
cuente con los elementos de conviccién legaimente exigidos.
Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de
responsabilidad  administrativa o de imponer sanciones
administrativas a las personas involucradas cuando se advierta
que se cumplen las previsiones de la Ley General, previa
aprobacion de la persona titular del OIC.

Emitir los acuerdos _y_ resoluciones correspondientes en los
procedimientos de responsabilidad administrativa que haya
substanciado en términos de la Ley General. ‘
Ordenar el emplozomlen’ro de las por’res para que comparezcan |
a la celebracién de la audiencia inicial, en términos de Ia Ley
General.

~ Formular los requerimientos y actos necesarios para la atencidn |
de los asuntos en materia de responsabilidad administrativa y
solicitar a las personas servidoras pUblicas del Tribunal, de otras
instancias gubernamentales, asi como a personas fisicas o
morales privadas. la informaciéon que se requiera para el
cumplimiento sus facultades. |
Remitir al Tribunal, para su resolucnon los autos ongmoles de los |
expedientes de responsabilidad administrativa por faltas graves
y de particulares por conductas sancionables en los términos de
la Ley General.

Imponer ‘medios de opremlo porc hacer cumplir - sus
determinaciones, asl como decretar las medidas cautelares

previstas en la Ley General.

Habilitar dias y horas inhdbiles para lo_prdc’rico de las dilige_ncios_

que por su naturaleza asi lo requieran.

Integrar los expedientes con la Tebic?sis’rano’rﬁcién—y
metodologlo prevista en la Ley Generol

Recibir, admitir y desahogar, en su caso, los medios de pruebo
ofrecidos os por las s partes.

Practicar las diligencias g que se reqw@n pc:ro llevar a cabo las
notificaciones que deriven de los expedientes a su cargo.
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XIV.

XV.

Proponer, previo acuerdo con la persona fitular del OIC, las
acciones en materia de medios alternativos de solucidén de
controversias, cuando derivado de la atencidn de los asuntos de
su competencia asi se determine.
Conocer y tramitar las impugnaciones a través del recurso de
inconformidad sobre la abstencidén de iniciar el procedimiento
de responsobmdod administrativa o de imponer sanciones.

XVI.

XV

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Realizar la defensa JUHdICG de las resoluciones que emita.

Recibir, substanciar vy dictar resolucion en los recursos de
revocacion interpuestos respecto de la imposicion de sanciones
por la comisidon de faltas administrativas no graves.

Admitir y substanciar el recurso de reclamacidn previsto en el
articulo 213 de la Ley General y remitir lo procedente al Tribunal
competente para que este emita la resolucion respectiva.

Emitir resoluciones _respec’ro de incidentes y de recursos,
inherentes a los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

Elaborar los informes respec’ro de los expedientes relativos a las
faltas administrativas del dmbito de su competencia, asi como
de las sanciones impuestas, los actos iniciados y que hayan
culminado con sancidn firme, investigaciones y resoluciones de
conformidad con lo previsto en la Ley General.

Conducir las audiencias de conciliacion en los términos y plozos

previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contrataciéon de Servicios y en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, ambas del estado de
Chihuahua.

Conocer, Tromi’ror_y_re_solver de la inconformidad interpuesta por
los actos que contravengan las disposiciones contenidas en la |
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios y en la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados
con las mismas, ambas del Estado de Chihuahua.

Analizar y opinar sobre los asuntos Jur1d|cos que le ¢ GS|gne la
persona fitular del OIC. .

XXIV.

V1.0

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales vy
administrativas y las que le encomiende la persona ftitular del
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Organo Interior de Control necesarias para el debido ejercicio de
sus atribuciones.

3. Relaciones internas y/o externas.
Internas: | Con las distintas dreas del Tribunal.

_Externas: Entes pL’JBIico_s y particulares.

4. Perfil del Puesto.
Requisitos del puesto.

Deseable: Estudios

Escolaridad: Licenciatura en Derecho (iﬁdispenscble).

de posgrddo y/0O especiolido& en Derecho

Administrativo, Responsabilidades Administrativas o dreas relacionadas.

Competencias/
Habilidades.

Experiencia: 1 afio minimo en dreas afines.

Razonamiento y andlisis juridico exhaustivo.
Interpretacion normativa.

Integracion procesal de expedientes.

Elaboracion de acuerdos y resoluciones.

Técnicas de redaccién y argumentacion juridica.
Comunicacién juridica efectiva y capacidad de
conduccidén de audiencias y  actuaciones
procesales.

Pensamiento critico.

Toma de decisiones.

Objetividad e imparcialidad.

Titular de la Unidad de

Organizacién y control documental.

Revision Interna.

1. Objetivo general del puesto.
Planear, dirigir y ejecutar las actividades de auditoria y revision interna del

auditoria interna, a

Tribunal, con apego a la normativa aplicable y a las mejores practicas de

fin de evaluar el funcionamiento institucional,

conforme el cumplimiento normativo, identificacién de riesgos y
confribucién a la mejora continua de los procesos institucionales. Dar
seguimiento a laimplementacion de las medidas correctivas y preventivas
determinadas en las mismas.
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2. Funciones generales. (Articulo 11 del Reglamento Interior)

Ordenar y redlizar, por si 0 en coordinacién con ofras instancias
externas de fiscalizacién, las auditorias, revisiones y visitas de
inspeccidn e intervenciones de control conforme a las
instrucciones y directrices emitidas por la persona titular del OIC.
Solicitar y obtener, durante el desarrollo de las auditorias,
revisiones, visitas de inspeccién e intervenciones de control,
copia de los documentos originales que se tengan a la vista,
incluyendo la informacién que se encuentre contenida en los
diversos medios de almacenamiento y bases de datos épticos,
magnéticos o electronicos y, certificarlos mediante cotejo con
sus originales, asi como también solicitar y obtener dicha
informacién o documentacidn en copias certificadas
expedidas por quien tenga facultades para tales efectos.

Requerir, cuando lo estime conveniente, documentos o la
informacién necesaria para el egjercicio de sus atribuciones,
facultades y funciones.

Andalizary procesar la informacioén que estime conveniente para
el ejercicio de sus atribuciones y facultades, incluyendo aqguella
informacién  contenida en los diversos medios de
almacenamiento y bases de datos opticos, magnéticos o
electrénicos que obren en poder de las dreas administrativas
del Tribunal; para lo cual, podrd, con apoyo de las personas
servidoras publicas que lleven su manejo y custodia, acceder a
la misma pudiendo utilizar herramientas tecnolégicas e
informdticas especializadas.

VI

Revisar, atendiendo a la ploneocign_ de sus actividades, que la
situacion financiera presentada por el Tribunal, asi como la
recaudacion, ejercicio, aplicacién y registro de los recursos sea
correcta y se presente fielmente de acuerdo con el marco
normativo de informacién financiera.

Verificar, conforme a la planeacion de sus oc’rivicict_d_es,_que_lo_s'
operaciones financieras o administrativas se desarrollen de
acuerdo a la normativa correspondiente, asi como el nivel de

cumplimiento del mismo.

VII.

Evaluar, en el marco de su planeacion, el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos del Tribunal, verificando |

V1.0
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XV.
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Xl |

X
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si estos se ejecutaron bajo los principios de economia, eficiencia
y eficacia, impacto social y econdmico, asi como el valor
publico inherente a su ejecucion, para realizar una valoracion |
respecto a como han impactado dichas acciones al objetivo
del Tribunal.

Identificar de riesgo_s que puedan obstaculizar el gumamien’ro_'
de las metas del Tribunal.

Verificcﬁué la publi&ocién de la informacién financiera del |
Tribunal cumpla con lo previsto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las Normas expedidas por el
~ Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Elaborar las cédulas de hOIIozgos y popeles de Trobojo que
contenga los resultados preliminares de las auditorias, revisiones,
visitas dei mspeccnon e intervenciones de control realizadas.
Llevar a cabo las nofificaciones que resulten necesarias para el

desarrollo de las auditorias, revisiones, visitas de inspeccién e
intervenciones de control. ‘

Requerir la compo_recencio de pe@nos servidoras publicas y
demds personas que considere conveniente, para celebrqr‘
reuniones de trabajo y de andlisis de resultados preliminares de
las auditorias, revisiones, visitas de inspeccidn e intervenciones
de contfrol, asi como desahogar las comparecencias y
reuniones, pudiendo guardarlas en audio o video, observando
las disposiciones aplicables en materia de proteccién de datos
de informacién confidencial, , reservada o de datos personoles
Determinar vy solvenfor en su caso, los hallazgos y las ‘
observaciones que se deriven de las auditorias, revisiones, visitas
de inspeccion e intervenciones de control que practique, asf
como emitir o promover, segin sea el caso, las acciones o
recomendaciones ¢ que hubiere lugar.

Determinar, en cantidad |IC1UIdC1, los preguﬁos dafios o
perjuicios, o ambos, al patrimonio del Tribunal, derivado de Ias
auditorias y revisiones a su cargo.

Formular y suscribir los informes que resulten de las auditorias,
revisiones, visitas de inspeccién e intervenciones de control
redlizadas, los cuales deberdn integrar la documentacion
necesaria que soporte sus resultados para presentarlos a la
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persona titular del OIC, al Pleno del Tribunal y a las dreosi
administrativas involucradas, en su caso. |

XVI.

XVII.

Hacer del conocimiento de la autoridad competente los actos,
U omisiones que puedan constituir delitos o presuntas faltas
administrativas de las personas servidoras publicas y particulares
que hubieren sido detectados en el seguimiento de las
observaciones derivadas de auditorias, revisiones, visitas de
inspeccidn e intervenciones de control, debiéndose
acompanar la informacion y documentacion soporte que
sustente dicha accion.

Dar seguimiento a la aplicacién oportuna de las medidas
correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias,
revisiones, visitas de inspeccién e intervenciones de contirol
practicadas por si.

XVIII.

Evaluar la idoneidad, efectividad y cumpl|m|en’ro de la
esfructura de controlinterno que se implemente en el Tribunal.

XIX.

Requerir, a través de la persona titular ‘del OIC, la colaboracién
o coordinacién de otras enfidades gubernamentales con
atribuciones de fiscalizaciéon o la contratacién de despachos
profesionales externos para readlizar auditorias cuando se
requiera algin conocimiento especial en la materia, con |
sujecion a la suficiencia presupuestal que se le autorice.

XX.

XXI.

Procurar la coordinacién de sus acciones con la Auleond
Superior del Estado y ofras instancias homdlogas.
Las demds que le confieran otras dlsp05|c10nes aplicables, le |
asigne la persona titular del OIC, asi como las demds que sean
necesarias para el debido ejercicio de sus atribuciones,
facultades y funciones.

3. Relaciones internas y/o externas. |

_Internas:

' Con las distintas dreas del Tribunal. !

_Externas: | Entes puUblicos y particulares.

4, Perfil del puesto.
Requisitos del puesto.
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\ Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad PuUblica, Administracion,
Finanzas, Derecho o dreas afines. -
Deseable: Estudios de posgrado en Auditoria, Administracién PUblica o

afines. e »

Experiencia: 1 afio minimo en dreas afines.

« Rigor metodolégico y apego a normas vy
procedimientos de auditoria vy fiscalizacion.

« Planeaciéon y organizacién de auditorias con
enfoque basado en riesgos.

Competencias/ « Comunicaciéon técnica efectiva con dreas
Habilidades. auditadas y  autoridades  auditoras
superiores. |
« Atencion al detalle y pensamiento l6gico-

estructurado.
« Efica profesional y  responsabilidad

institucional.

« Habilidades [6gico-matemdticas.

Titular de la Unidad de Mejora de la Gestion Piblica.

1. Objetivo general del puesto.
' Planificar, evaluar y realizar acciones orientadas a la mejora continua de
la gestidn publica del Tribunal, asi como verificar la eficacia v
funcionamiento del sistema de control interno institucional, a fin de
' contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos de este.

2. Funciones generales. (SegUn el articulo 10 del Reglamento Interior)
I Identificar y evaluar los riesgos que puedan obstaculizar el
cumplimienfo de las metas y objetivos del Tribunal y darlos a
| conocer a las dreas involucradas.
Il Realizar diagndsticos _y evaluaciones sobre el grado de avance y
| estado que guarda el Tribunal en materia de desarrollo
administrativo integral, modernizacién, sistematizaciéon y mejora de
la gestion publica.
lil.  Participar en el proceso de planeacién que desarrolle el Tribunal |
para el establecimiento y ejecuciéon de acciones de mejora de la
' gestion publica, sistematizacion de procesos o para el desarrollo
administrativo integral.
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V. Impulsar y dar seguimiento, con enfoque preventivo, a los
programas o estrategias de desarrollo administrativo integral,
modernizacién, sistematizacién y mejora de la gestion publica del
Tribunal.

V. Evaluar, peric’?dic&r_nenfe,—lo efectividad de la estructura de conftrol
inferno establecido en el Tribunal, informando [os resultados del

i estado que guarda a la persona titular del OIC.

VI.  Promover el desarrollo administrativo,  sistematizacion,
modernizacién y mejora de la gestion publica en el Tribunal,

' mediante la implementacién de acciones, programas y proyectos.

" VI.  Proponer la metodologia para la elaboraciéon y presentacién de los
informes y reportes en materia de control interno y evaluacién.
VIll.  Brindar orientaciéon en materia de mejora y modernizaciéon de la

gestion administrativa en el Tribunal, para lo cual podrdn realizarse
investigaciones, estudios y andlisis. |

IX. Promover, ante la instancia del Tribunal que correspoﬁao, la emision |
de pronunciamientos de cardcter ético, asi como de programas
orientados a la fransparencia, combate a la corrupcion e
impunidad y la efectiva rendicion de cuentas, cuando derivado del
gjercicio de sus funciones advierta la necesidad de su
establecimiento.

X. Las demdas que le confieran ofras disposic}ones aplicables, le
encomiende la persona titular del OIC, asi como todas aquellas que
sean necesarias para el debido ejercicio de sus atribuciones,
facultades y funciones.

3. Relaciones internas y/o externas.
‘ Internas: Con las distintas dreas del Tribunall.

\ Externas: | E?w’r_esgﬁk_)licos y particulares.

4. Perfil del puesto.

Requisitos del puesto.
Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Contaduria, Economia,
Derecho o dreas afines.
' Deseable: Estudios de posgrado en Administracién Publica, Gestion
| PuUblica, Conftrol Interno o afines.
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' Experiencia: 1 afo minimo en dreas afines.

« Pensamiento estratégico y analitico.

o liderazgo y capacidad de coordinaciéon
interinstitucional.

« Toma de decisiones basada en resultados.

Competencias/ « Comunicacion efectiva, oral y escrita.
Habilidades. « Orientacién a resultados y mejora continua.

« Capacidad de negociacidon y manejo de
equipos de frabgjo.

« Etica, objetividad y sentido de responsabilidad
institucional.

Auxiliar Juridico.

1. Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo juridico y administrativo a las unidades adscritas al OIC, asi |
como a su titular, mediante la elaboracién de proyectos, integracién de
expedientes, control documental y seguimiento procesal, contribuyendo

2. Funciones generales.

al cumplimiento oportuno y legal de sus atribuciones.

Apoyar en la recepcion, registro, revision y andlisis de la
documentacién proveniente de dreas externas al OIC.

Auxiliar en la integracion, organizacion, clasificacion y control de los.
expedientes que integran el indice del OIC, conforme a la
normatividad aplicable en materia de archivo y control
documental.

Elaborar, gestionar y dar seguimiento a oficios, comunicaciones
oficiales y demds documentacién generada por el OIC y SUS
unidades administrativas. ‘

Colaborar en la elaboracién de proyectos de acuerdos,
determinaciones y resoluciones administrativas.
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V. Dar seguimiento al cumplimiento de plazos legales y actuaciones |
de las unidades del OIC en los asuntos de su competencia.

VI. Salvaguardar la confidencialidad de la informacién y
documentacion bajo su resguardo, en apego a la normatividad
aplicable.

3. Relaciones internas y externas.
Internas: ‘ Con las distintas dreas del Tribunal.

Externas: Entes publicos y particulares, principalmente para
efectos de recepciébn de documentacion,
seguimiento de asuntos y atencién de requerimientos
relacionados con las atribuciones del OIC.

4. Perfil del Puesto.

Requisitos del puesto. |
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, concluida o en proceso de
titulacioén. S e _
Experiencia: Deseable experiencia de uno a dos afos en dreas juridicas,
de control interno o dreas afines. ¥
Competencias | * Manejo de archivo y control documental.
y habilidades. | ¢ Uso de herramientas informdaticas de oficina.
» Seguimiento de actuaciones y plazos administrativos.
* Andlisis bdsico de informacién juridica y documental.
* Integracién y control de expedientes.
« Organizacion y atencion al detalle.
* Comunicacioén juridica clara y efectiva.
e Capacidad de aprendizaje y apoyo técnico.
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ACTUALIZADO |

POR

Creacién del manual
Anchondo
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