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 CF02301469
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES
CARACTERISTICA 5
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E

RAMABECARGE: INCONFORMIDADES

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES oic
PUESTO DEL SUPERIOR A
JERARQUICO TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Desarrollar acciones a la imp ion de los pr imientos de respor ilidade: on de asi como al seguimiento de los recursos de revision o
revocacion interpuestos, a traves del seguimiento. integracion de informacion y demds actos legales y administrativos que se deriven de la formalizacion de las resoluciones. con el
proposito de proporcionar a las instancias superiores la documentacion soporte que contribuya en la ejecucion y revisién del c imiento de las di: iciones juridicas que regulan el

quehacer del CONALEP

1ll. FUNCIONES

1 Ejecutar labores de integracion y seguimiento vinculados a los procedimientos de respc con el objeto de contar con los elementos
técnicos que contribuyan en la toma de decisiones sobre la presunta responsabilidad adminisirativa y la definicién de sanciones

2 Realizar los tramites vinculados con las impugnaciones presentadas ante autoridades investigadoras, a fin de contribuir en la atencion de los procedimientos de|
responsabilidades

3 Efectuar trabajos de control y registro de los asuntos en materia de resp ili i asi como preparar la documentacion de la cual se solicitan
copias certificadas. con el objeto de contribuir en el seguimiento y atencion de las solicitudes que presentan diversas instancias

Generar proyectos de acuerdos y resoluciones en los procedimientos de resp lidad ac y participar en el envio de autos originales de los
4 expedientes de responsabilidad administrativa al Tribunal Federal de Justicia Administrativa, para contribuir en la resolucion de faltas administrativas graves y de
particulares por conductas sancionables

5 Programar la comparecencia del presunto responsable de faltas administrativas en las audiencias iniciales conforme a la ley de responsabilidades

6 Gestionar el tramite de las inconformidades interpuestas a servidores o instancias del CONALEP, con la finalidad de contribuir en el esclarecimiento de los asuntos
y. en su caso, en la correccion del proceso

7 Gestionar el tramitar los procedimientos de sancion a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones
arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas

8 Operar y actualizar el directorio de proveedores y contratistas sancionados de la Administracion Publica Federal

9 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquéllas funciones que le encomiende el titular del 6rgano interno de control y el titular del area de|
responsabilidades

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: Con todas las areas que conforman el CONALEP. para realizar gestiones y tramites vinculados con los procedimientos de
responsabilidades

RELACIONES EXTERNAS: Con la Secretaria de la Funcion Publica. llicitantes, proveedores, contratistas, personas fisicas o morales para atencion, gestion
y recopilacion de informacion

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I

)
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Retos y complejdad en el desemperio del puesto | ’ Trabajo de alta especializacion

| ]
— 1

L

br la

de los

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: En las limitantes y condici tes de la recopilacion de informacién de las instancias internas que se
encuentran involucradas en el procedimiento, la interpretacion de la normatividad aplicada al caso especifico de la Entidad, la falta de criterios en la discriminacién sobre la
procedencia de tramites y canales de solventacion

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: Manejo de conflictos, del desarrollo de las etapas de los procedimientos administrativos, control de informacion publica,
revervada y confidencial

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO] LICENCIATURA O PROFESIONAL |
s TTULADO |

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. LAty

[ -
" AREA GENERAL || ﬂ CARRERA GENERICA |1
n CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ DERECHO H
lr CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ I\ ADMINISTRACION “
{I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ CIENCIAS SOCIALES ‘I
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ || INGENIERIA n
‘I INGENIERIA Y TECNOLOGIA " u SISTEMAS Y CALIDAD “
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —"
l[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ POLITICAS PUBLICAS u
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ Ir ADMINISTRACION PUBLICA “
‘l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I‘ “ GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS n

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. ;1::;»5%

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS —l
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I l DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES I
l CIENCIA POLITICA J | ADMINISTRACION PUBLICA ‘
r CIENCIA POLITICA I ’ ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES |
‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ l ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS j

| | |
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.L Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: NO
s PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: NO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMRIENTE DE TRABAIO, O UNAJ
[COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA| NO APLICA
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avapzido INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
2 Avanzado ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
3 Avanzado RECURSOS DE REVISION Y REVOCACION
4 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
I las i que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

B _]

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

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE 9ONOCIMIENTO)
4 .

) | i el L
L,yau' j /legf L/ / ovv‘,(i) %
LIC. SAUL RANGEL TORRWO o

>

ESPECIALISTA DGR IVALENTE

19/07/2017

FECHA DE APROBACION

dia/lmes/aio.

CORAZON
Firma: Oficial\Mayor




