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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFN3301468
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA DE CARGO[ Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES{ oic

PUESTO DEL SUPERIOR

NOMBRE DE LA

. COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
INSTITUCION

Titular del Organo Interno de Control

JERARQUICO
UNIDAD =
ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control
la finalidad o razén i del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para|
la consecuclon de la misién y objeti il i les. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

Il. 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 recepcion, atencion, analisis e investigacion de las quejas y denuncias por inct
de procesos, con la finalidad de prevenir, detectar y corregir problemas, procurando asi un desempefio transparente y libre de corrupcion en la institucion.

plimi de las obligaciones de los servidores publicos, investigando detalladamente mediante la revision

ill. FUNCIONES ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcié mlegra un j de acti
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas cometidas por Servidores Publicos o Particulares por conductas

1 sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades, incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias practicadas por las autoridades competentes, o en su caso, de
auditores externos

2 Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras|
publicas, servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de Contrataciones Publicas
Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las autoridades competentes, las investigaci por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltas|

3 Administrativas por parte de los Servidores Publicos o de los Particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de Respc , con pcion de aquéllas que deba llevarl
a cabo la Direccién General de Denuncias e Investigaciones, por acuerdo del Secretario, asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los|
procedimientos de investigacion que conozca
Practicar de oficio, o por denuncia las investigaciones en contra de 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 y demas disposiciones en materia de Contrataciones Publicas, con excepcién de aquéllas que deba conocer la Direccion|

4 General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los procedimientos de|
investigacion que conozca
Para efectos del parrafo anterior, podra emitir cualquier acuerdo de tramite y llevar a cabo toda clase de diligencias
Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor Publico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar I3

5 veracidad de los mismos, asi ‘como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del Servidor Puablico o del
particular por di sar en térmi de la Ley de Responsabilidades

6 Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo de actos u|
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Solicitar la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la investigacion en términos de la Ley de Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones|

7 juridicas en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de Faltas Administrativas a que se refiere la Ley de
Respor ili , con la obligacion de la misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones

8 Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo

9 Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean sujetos de ir igacion por haber ido pri Faltas Administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades

10 Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice, incluido el de conclusion y archivo del expediente cuando asi proceda, asi como el Informe del
Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora en el que se incluira |a calificacion de la Falta Administrativa
Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones,

11 arrendamientos y servicios, asi como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que lleven a cabo las Dependencias, las Entidades o la Procuraduria, a efecto de
que dichas irregularidades se corrijan cuando asi proceda

12 Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar af
las unidades inistrativas de las Dep ias, las Entidades y la Procuraduria y a cualquier persona fisica moral, la informacién que se requiera para el esclarecimiento de los hechos

13 Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los actos relacionados con la operacion del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables

14 Realizar la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las Dependencias sobre el incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones de los Servidores Publicos de carrera, en
términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento

15 Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos

16 Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga la Ley de Resp bilidades y demas disposici juridicas ap

17 Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de Responsabilidades para las Autoridades Investigadoras para hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medydas cautelares

que se estimen necesarias para la mejor conduccion de sus investigaciones
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Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando de sus investigaciones advierta la presunta comision de delitos y coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando exista

18
enriquecimiento inexplicable de Servidores Publicos
19 Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la situacion patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean integradas al sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal
20 Realizar una veri ion aleatoria de las de iones de situacion patrimonial, de intereses y la constancia de pi i6n de declaracion fiscal de los Servidores Publicos asi como de sy
evolucion patrimonial, emitiendo en su caso la certificacion correspondiente por no detectarse anomalia o iniciar la investigacion respectiva, en caso de detectarlas
21 Solicitar a los Declarantes la informacion que se requiera para verificar la evolucién de su situacion patrimonial, incluyendo la de sus cényuges, concubinas o concubinarios y dependientes|
econdémicos directos
22 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control correspondiente
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS J
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién 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
informacion:|PARAESTATAL
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ' ’ Retos y plejidad enel d pefio del puesto. l
Puestos subordinados. l L Trabajo técnico calificado. ‘
Trabajo de alta especializacion. | ’ \
Explicar bra nte la eleccién de los asp
I Debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica l
Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’]ogos
" AREA GENERAL “ Ir CARRERA GENERICA "
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ DERECHO

1. EXPERIENCIA LABORAL : o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e
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. REQUERIMIENTOS O

CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

si FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO MIXTO J

coenon___ |
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

Las propias de una oficina.

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPQ O AMBIENTE DE|
[TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

corresponderén a:

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Sel las pacidad que,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DESARROLL‘;:gDMXgSTRATNO ¥ 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 FORMA TO,

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

ﬁ;onﬁ/\ DE GONOCIMIENTO)

Juil,

7 3
4 O) B
RANC?EIA{’%RRIJ{) l

ESP!

FECHA DE APROBACION

ECIALISTA

19/07/2017
dia/mes/afio.

s

ALEQNSO’;AN FILIPPO REYES

—

=

e

JEFE INMEDIATO

Exclusivo para la Coordinaciéon General de Organos de Vigilancia y Control .

—

V. \ N\

Firma: CGOVC

Firma: Ofigial Mayor




