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s JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
CARACTERISTICA Ed|
Sasiiindbis X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA
INSTITUCI()N} COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGQL Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES | oIC
s Di;:ﬁ:gmgg Titular del Area de Responsabilidades
UNIDAD ADMINISTRATIVA| Organo Interno de Control

Apoyar en la substanciacién y resolucién de los procedimientos administrativos de responsabilidades, asi como los de
nconformidades y sancién a proveedores, instrumentados en contra de las personas servidoras publicas, particulares,
=lproveedores y contratistas de la Administracién Publica Federal, elaborando en su caso los proyectos de resolucién que
procedan de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como apoyar en la defensa juridica de las citadas resoluciones.

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

Apoyar con las acciones necesarias para la debida substaciacion y resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidades, asi como los de
inconformidades y sancion a proveedores, instrumentados en contra de personas servidoras publicas, particulares, proveedores y contratistas de la

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Apoyar en los tramites para la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades, asi como el emplazamiento del presunto responsable|
para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, y la citacion a las demas partes, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, de igual manera los acuerdos y resoluciones en los procedimientos que se hayan substanciado, a efecto de
sancionar las conductas Administrativas no Graves y realizar las diligencias para su remision al Tribunal Federal de Justicia Administrativa para su
resolucién, los autos originales de los expedientes de responsabilidad de las faltas administrativas Graves y de Particulares por conductas|
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Auxiliar en el tramite de las actuaciones de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como en los requerimientos que se hagan a las
2 unidades adminstrativas de la Entidad para obtener la informacion que se requiera para la debida substanciacion y resolucion de los
procedimientos administrativos.

Realizar la recepcion y tramitacién de las impugnaciones presentadas por el Denunciante o la Autoridad Investigadora, a través del recurso de
3 inconformidad, sobre la abstencion de inicar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, de acuerdo a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Realizar los tramites para la imposicion de los medios de apremio con el fin de hacer cumplir las determinaciones y las medidas cautelares, que
se sefalan en la ley General de Responsabilidades Administrativas.

Verificar la actualizacién del registro de los asuntos del Area de Responsabilidades, asi como del Directorio de Proveedores y Contratistas
5 Sancionados de la Administracién Publica Federal y realizar la supervision para la correcta expedicion de las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en los archivos del area.

6 Elaborar los proyectos de resolucién de los recursos de revocacion interpuestos por las personas servidoras publicas respecto de la imposicion de
sanciones administrativas, asi como analizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales.

7 Apoyar en la recepcion, instruccion y el proyecto de las resoluciones de las inconformidades presentadas por actos que contravengan la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

Auxiliar en la substanciacion y resolucién de los procedimientos administrativos de sancion a proveedores y contratistas por la infraccion a las
8 disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica y servicios y obra plblica y servicios relacionados
con las mismas y demas disposiciones correspondientes.

Elaborar los proyectos de acuerdos, diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar en los procedimientos
9 de conciliacion solicitados por los proveedores o contratistas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados con la Administracién Publica Federal.

Elaborar los proyectos necesarios para los recursos de revision promovidos en contra de las resoluciones de inconformidades, asi como aquellas
10 resoluciones en las que se impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas de conformidad con lo dispuesto en la Ley de J

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, para
someterlos a la Resolucion del o la Titular del Organo Interno de Control.

1 Apoyar en la defensa juridica en los recursos de inconformidad, sobre la abstencion de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administfativar
o de imponer sanciones, de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

12 Augiliar en los informes que solicite la persona Titular del Organo Interno de Control . N

Mk



13 Auxiliar en la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién, las versiones publicas de las resoluciones con sanciones administrativas
firmes y la publicacién de dichas resoluciones en el portal de internet que corresponda.

14 Apoyar en la elaboracién de los informes que deba rendir el Area de Responsabilidades.

Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funcicnes que le encomiende la Secretaria, el Titular del Organo Interno de
Control y el Titular del Area de Responsabilidades.

V. RELACIONES |
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TIPO DE RELACION:[ INTERNAS Y EXTERNAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Internas: Con todas las areas del CONALEP, para la substanciacion de los procedimientos administrativos en contra
de los servidores publicos, particulares, proveedores y contratistas de la Administracién Publica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la Entidad

informacion:

| Experiencia en Responsabilidades e Experiencia en Adquisiciones e Inconformidades ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Se requieren conocimientos en las materias de responsabilidadi isiciones, inco des, ética, entre otras.

'LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE| TITULADO ]

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ot dugd etund

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: CAMBIO DE
< Frars RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPEC DE TRABAJO:
HORARIO DIURNO RECIALES sI

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEPERATURA, | NO Aplica
RUIDO, ESPACIO

No Aplica

=




las que
|corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATVO Y| Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Intermedio Administracién de Programas Especiales en el sector laboral
Intermedio Auditoria Interna
Intermedio Servicios Generales
Intermedio Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
Intermedio Administracién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Avanzado Comunicacion Efectiva
Intermedio Enfoque a Resultados
Avanzado Lenguaje Ciudadano; lenguaje claro

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

(De acuerdo al nivel salarial se determina

ia, nivel de dominio de las capacidades pr ionales como anos de experiencia)

Lic. m;ra

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CO[NX?IMIE?TO)
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