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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIO NES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DEPARTAM ENTO DE RES PONSABILIDADES E INCONFORMIDADES 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL 

X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
1 

RAMA DE CARGO 
AUDITORiA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E 

1 
INCONFORMIDADES 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 OIC 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

11. OBJET IVO G EN ERAL DE L PUESTO: 

Desarrollar acc1ones relativas a la tmplementación de los procedimientos de responsabilidades atenc•ón de mconform1dades as• como al seguimiento de los recursos de revisión o 
revocación mterpuestos, a traves del seguimiento mtegración de mforrnación y demás actos legales y admmistrativos que se denven de la forma lizac1on de las resoluciones con el 
propósito de proporcionar a las mstancias superiores la documentación soporte que contribuya en la ejecución y revisión del cumplimiento de las disposiciones ¡undicas que regulan el 
quehacer del CONALEP 

111. FUNCIO N ES 

1 
EJeCutar labores de mtegracton y seguimiento vinculados a tos procedimtentos de responsabilidades admtnlstrattvas con el objeto de contar con los elementos 
técnicos que contribuyan en la toma de decisiones sobre la presunta responsabilidad administrativa y la definición de sanciones 

2 
Rea ltzar los tramites vmcutados con las tmpugnactones presentadas ante autondades mvesttgadoras. a fin de contribuir en la atención de los procedimientos de 
responsabilidades 

3 
Efectuar trabaJOS de control y reg1stro de los asuntos en materia de responsabilidades admtntstrativas ast como preparar la documentacton de la cual se solicitan 
copias certificadas con el objeto de contribuir en el seguimiento y atención de las solicitudes que presentan diversas instancias 

Generar proyectos de acuerdos y resoluciones en ios procedtmtentos de responsabilidad administrativa y participar en el envió de autos originales de los 
4 expedientes de responsabilidad admmislrativa al Tribunal Federal de Justicta Administrativa para contribuir en la resolución de fa ltas administrativas graves y de 

particu lares por conductas sancionables 

S Programar la comparecencia del presunto responsable de fa ltas administrativas en las audiencias mic•ales conforme a la ley de responsabilidades 

6 
Gestionar el tramite de las mconformtdades mterpuestas a servidores o instancias del CONALEP con la finalidad de contribUir en el esclarectmtento de los asuntos 
y, en su caso, en la corrección del proceso 

7 
Gestionar el tramttar los proced1m1entos de sancton a personas fis icas o morales por mfracciones a las dispos1c1ones Juridicas en matena de adQUISICIOnes 
arrendam•entos servtc•os y obras públicas y servicios re lacionados con las mismas 

8 Operar y actualizar el directono de proveedores y contra tistas sanc1onados de la Admtntstracton Pubhca Federal 

9 
Las demás que le confieran otras disposiciones jurídicas y aquéllas funciones que le encomiende el titular del órgano intemo de control y el titular del área de 
responsabilidades. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN'! 
AMBAS 

1 

Explicar brevemente con que áreas o pues tos tiene re lación y ¿para que?. 

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 Función Pública llic1lantes, proveedores , contrallstas, personas f1s1cas o morales para atenc1ón. gestión 
y recopilación de información 

Elija en dónde tiene impac to la información que maneja el puesto 

Ca racte rí stica de la información:tLA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

\ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y compleJidad en el desempeño del puesto 
1 

Traba¡o de alta especialización 

1 1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: En las limitantes y condicionantes de la recopilación de mformación de las mstancias mternas que se 
encuemran mvolucradas en el procedimiento, la interpretación de la normatividad aplicada al caso específico de la Entidad. la falla de critenos en la discriminación sobre la 
procedencia de tramites '1 canales de solventación 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: Manejo de conflictos. del desarrollo de las etapas de los procedimientos admm1strattvos. control de mformación pública, 
revervada y confidencial 

Debe declarar situac ión patrimon ial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocu pación del puesto. 
\...dldiU!) 

~ 

ÁREA GENERAL 1 CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 i DER ECHO 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ! ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CIENCIAS SOCIALES 

INGENIERÍA Y TECNOLOGIA 
1 

INGENIERÍA 

~ INGENIERIA Y TECNOLOGÍA 
11 1 

SISTEMAS Y CALIDAD 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 

11 11 
CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 1 POLÍTICAS PUBLICAS 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i 11 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
~ MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 5 

Capturar las áreas generales y áre as de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 
\...dldiU!) 

---
1 ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE E X PERIENCIA 

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIA POLITICA 
1 

ADMINISTRACIÓN Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 

CIENCIAS ECONOMICAS 

1 

ADMINISTRACIÓN 

1 

1 

11 

i 
11 

~ 
! 
11 

11 

11 

! 
11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:¡ SI 
1 

FRECUENCIA:! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 

1 

PERIODOS ESPECIALES DE 1 
TRABAJO : 

NO 

ONDICIONES ESPECiFICAS DE 

1 

!TRABAJO: 
NO APLICA 

!AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
!RUIDO, ESPACIO 

ESKClfKAC!ON(S VtGONÓ.IIICM ACCIÓN. ATJUtVTO O ntMUftO O( lA To\R,[ "- tQOti'O O AM IDEHTt O( rlla.IAJO, O UNA 
COMliHAOÓN 0( lOS AHl[:JICMUl, QU( Dnt•M •NA UN AUMlNTO (H LA ~IUOAO Of Df:SAUOU.U ALGUIUI NO APLICA 

NfUM[Do\D O tn.fOH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio C OMPETENCIAS 

1 

1 

1 

1 Avanzado 
INVESTIGACIÓN DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMINISTRACIÓN 

2 

1 

3 

11 

4 ~ 
1 

Avanzado 

Avanzado 

1 

Avanzado 

1 

PÚBLICA FEDERAL 

ELEMENTOS BÁSICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS 

RECURSOS DE REVISION Y REVOCACIÓN 

ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

CAPACI DADES PROFESIONALES 

{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

inio Nombre de la Capacidad Profesional 

SI EXISTE 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 

1 
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 

(TOMA DE _s:oNOCIMIENTO) 

lyUL~! SAli:~L~¿RzOVV :'!~ 
1 ~ ESPECIALISTA .. ~ 

FECHA DE APROBACIÓJ 
1910712017 

1 
día/mes/año. 

-------
"'\ 

( \ ) 
~ ~-
CORAZÓN~ MADRIGAc--... 

Firma: Oficial ~M ayor 

\ 
\ 

1 

1 


