DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFN3301468
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

| COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES olic

Titular del Organo Interno de Control

UNIDAD Organo Interno de Control

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para
la consecucién de la misién y objetivos instituci Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirigir y coordinar la integracion de expedientes en materia de responsabilidades mediante el estudio, investigacion, integracion, y resolucion de denuncias e irregularidades en los procesos de contratacion que
le sean turnadas por las Areas de Quejas y de Auditoria Interna, en los que se presuman incumplimientos o conductas ilicitas, por parte de los servidores publicos, la Institucion, los licitantes, proveedores o
contratistas, aplicando las Leyes correspondientes, con el propésito de lograr un adecuado y transparente funcionamiento de la Institucion, inhibiendo la corrupcion y cualquier acto ilicito en los procesos de la
misma para finalmente atender la defensa juridica frente a los recursos que interpongan los afectados.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? ¢ Para qué lo hace7
1ll. FUNCIONES o b -
Cada fi integra un 1 de
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Dirigir y substanciar los pr imientos de resp ili inistrativas a partir de la recepcion del Informe de Presunta Respor il inistrativa y sancionar las conductas que
constituyan Faltas Administrativas no Graves

2 Ordenar el emg i del presunto resp de una Falta Administrativa para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas partes, en términos de la
Ley de Responsabilidades
Emitir Ios acuerdos y resoluciones correspondis enlosp imientos de r ili administrativa que hayan substanciado, incluido el envio de los autos originales de los

3 de respor ili inistrativa al Tribunal Federa| de Justicia Admlnlsh’allva para su resolucion, cuando dichos procedimientos se refieran a Faltas Administrativas Graves y de
Pamculares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas de las

4 Dependencias, las Entidades y la Procuraduria la informacién que se requiera para el cumplimiento de sus facultades
Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el Denunciante o la Autoridad Investigadora, a través del recurso de inconformidad, sobre la abstencién de iniciar el procedimiento

5 de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones

6 Imponer medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones establecidos en la Ley de Responsabilidades

7 Imponer las medidas cautelares a que se refiere la Ley de Responsabilidades

8 Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certi de los di que se en en sus archivos
Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los Servidores Pablicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas, asi como realizar la defensa juridica de

9 las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario
Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas

10 y servicios relacionados con las mismas, con excepcion de aquéllas que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo del
Secretario
Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones en materia de adquisiciones,

" arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas
Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sancion a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,

12 arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de Contrataciones Publicas, e imponer las sanciones correspondientes,
asi como informar a la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Pblicas sobre el estado que guarda la tramitacion de los expedientes de sanciones que sustancie,
con excepcion de los asuntos que aquélla conozca

13 Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la Administracion Publica Federal, sobre los asuntos a su cargo
Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas derivados de las solicitudes de
conciliacion que presenten los proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados con las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, en los casos en que

14 por acuerdo del Secretario asi se determine
Para efectos de lo anterior, podran emitir todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacion y llevar a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones,
notificaciones y prevenciones a que haya lugar
Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra de las resoluciones por las que se

15 impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas y someterlos a la resolucion del titular del Organo Interno de Control
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Externas: Con la ciudadania, la Secretaria de la Funcién Publica y dependencias y entidades; Internas: con las distintas areas
de la institucion en la que se ubique el Organo Interno de Control.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES ‘

informacién:[PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ l Retos y cc

plejidad en el d pefio del puesto. I
| Puestos subordinados. l ‘ Trabajo técnico calificado. ‘
‘ Trabajo de alta especializacion. I [ l
Explicar br te Ja eleccion de los asp ).
L Debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las atribuciones i enelR: Interior de la ia de la Funcién Publica I
Debe declarar situacién patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMlCOl LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
(Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
'l AREA GENERAL “ H CARRERA GENERICA J‘
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté[ogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA I
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ] | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA d EN CAMBIO DE “
vivea | s | FRECUENCIA oonSions esoevow___ "]

HORARIO DE TRABAJO :| SRR S I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, Las propias de una oficina.
TEMPERATURA, RUIDO, .
ESPACIO e
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[TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

» QUE UN

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMIMENTE DE|
EN LA PROSABILIDAD DE|

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las I que
corresponderan a:

R Al Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Avanzado Respeto a normas (apego a normas)
@ Avanzado Independencia
@ Avanzado Seguimiento y Control
@ Avanzado Toma de decisiones

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ocupA;T)s} DEL PUESTO
/) (TOMA DE CONOCIMIENTO) .

\/j’(ju,//sAj(Clt/{lf(/ /o

RANGEL TORRIJO

{1\
-/

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

19/07/2017

dia/mes/afio.

L

ONSO SANFILIPPO REYES

\y

JEFE INMEDIATO

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control ’_\

F i

Firma: CGOVC

()

CORAZON DE aARiA‘MAf)RIGAL

Firma: Oficial Mayor




