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REVISIÓN: DGCCCEM 

 
1- Identificación del Puesto: 

Nombre del Puesto Funcional: Jefe(a) de Departamento de Responsabilidades. 
Cargos y/o categorías para el cual aplica el perfil: Jefe(a) de Departamento de Responsabilidades. 
Área de adscripción: Órgano interno de Control en el Centro de Control de Confianza del Estado de México. 
Objetivo de la función del puesto: Promover y fortalecer el buen funcionamiento del Departamento  de 
Responsabilidades del Órgano Interno  de control en el Centro de Control de Confianza del Estado de 
México. 

 
2- Funciones.  

Descripción de las principales funciones que realizará 
Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de la recepción del 
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sancionar las conductas que constituyan faltas 
administrativas no graves. 
Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para que comparezca a la 
celebración de la audiencia inicial, citando a las demás partes, en términos de la Ley de Responsabilidades. 
Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de responsabilidad administrativa que hayan 
substanciado. 
Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atención de los asuntos en materia de 
responsabilidades, así como solicitar a las unidades administrativas de las dependencias y organismos 
auxiliares, la información que se requiera para el cumplimiento de sus atribuciones. 
Recibir y dar trámite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o la autoridad investigadora, a 
través del recurso de inconformidad, con motivo de la abstención para iniciar el procedimiento de 
responsabilidad administrativa. 

 
 

3- Requisitos de convocatoria.  

Edad: A partir de 23 años. 
Sexo: Indistinto.  
Estado civil: Indistinto. 
Escolaridad requerida para el puesto: Preferentemente Licenciatura en Derecho o en Ciencias Políticas. 
Residencia: Preferentemente dentro del Estado de México. 
Disponibilidad: Para cubrir horarios extensivos de trabajo. 
Experiencia (la mínima necesaria para ejercer el puesto): 1 año en el ejercicio de la profesión. 
Requisitos especiales: Presentar y aprobar los exámenes de Control de Confianza.  
Gozar de buena reputación y no haber sido condenado por sentencia irrevocable como responsable de un 
delito doloso, o por delito culposo calificado como grave por la ley, ni estar sujeto a proceso penal o 
administrativo. Tener el proceso de evaluación de Control de Confianza aprobado y vigente. Para el caso de 
nuevos ingresos serán en el Centro de Evaluación de Control de Confianza de adscripción, para el caso de 
permanencia en un CECC distinto al de adscripción. 
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Sustento:  
Ley Federal del Trabajo. 
Manual General de Organización del Centro de Control de Confianza del Estado de México. 
Reglamento de Condiciones de Trabajo del Centro de Control de Confianza. 


