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CODIGO DEL PUESTO CF02301469
DENQM‘NAC:SJ%E% JEFE DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
CARACTERISTICA —
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

s I SR, TR ; - “'B.DESC’RIPJ I (s

NOMBRE DE LA

st COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO[ Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades |
TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO! CONFIANZA | B. FUNCIONES | (][
PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Area de Quejas, Denuncias e
JERARQUICO Investigaciones
ADMINIST%T‘I[',I\AIg Organo Interno de Control

! Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
1I. OBJETIVO GENERAL DEL que aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
4 PUESTOI; realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Ejecutar las auditorias y actos de fiscalizacion qué le sean asignadas, dejando evidencia suficiente, pertinente, competente y relevante en los papeles de
trabajo correspondientes, e informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£ Qué hace? ;Para qué lo hace?
fik. FUNGIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Apoyar en la recepcion de las denuncias que se formulen por el posible incumplimiento de las obligaciones de las personas servidoras publicas adscritas al CONALEP.

2 Apoyar en el tramite de los procedimientos de investigacion que se inician, de oficio o a partir de denuncia, por el posible incumplimiento de las obligaciones de las personas servidoras|
publicas adscritas al CONALEP a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

3 Proponer y tramitar las acciones y diligencias que se estimen procedentes a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo
del incumplimiento de las personas servidoras publicas adscritas al CONALEP a las obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

4 Proyectar los acuerdos que correspandan en los procedimientos de investigacion que realicem incuidos los de Archivo por Falta de Elementos, Acuerdos de Calificacion de Conducta g
Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

5 Operar y mantener actualizado el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC) de la Secretaria de la Funcion Publica, para el registro, control, seguimiento y analisis|
sistematico de las denuncias y peticiones ciudadanas.

6 Promover la implementacion y seguimiento de mecanismos e instancias de participacion ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio, asi como en el establecimiento de|
indicadores para la mejora de tramites y servicios en el CONALEP, conforme a la metodologia que al efecto se emita.

7 Asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones sobre los tramites y servicios que presente la ciudadania y recomendar al CONALEP la implementacion de mejaras
cuando asi proceda.

8 Conacer previamente a la presentacion de una inconformidad, las presuntas irregularidades que a juicio de os interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de|
adquisiciones, arredamientos y servicios, asi como respecto de la obra publica que lleve a cabo el CONALEP.

9 Informar y acordar con la persona Titular de Organo Interno de Control y/o del Area de Quejas, Denuncias e Investigacion sobre el tratamiento de los asuntos inherentes a su
Departamento.

10 Emitir y llevar el registro, control y seguimiento, de informes y reportes de los asuntas inherentes al Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones confarme a las reglas, politicas y)

lineamientos establecidos por las instancias normativas por la persona Titular del Organo Interno de Control y/o del Area de Quejas, Denuncias Investigaciones.

11 Resguardar y custodiar los expedientes, informacion y documentacion relativa al Area' de Quejas, Denuncias e Investigaciones, conforme a las reglas, politicas y lineamientos
establecidos por las areas normativas, la titularidad del Grganu Interno de Control y/o del Area de adscripcion.
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TIPO DE RELACION:| INTERNAS |

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

RELACIONES INTERNAS: Con todas las areas que conforman el CONALEP, para desarrollo de investigaciones y recopilacion de informacion.
RELACIONES EXTERNAS: Con la Secretaria de la Funcién Publica, los denunciantes y la ciudadania en general, para gestionar y tramitar los asuntos.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

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

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto I r

Trabajo de alla especializacion ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Se requieren conocimientos de Auditoria Publica, Contabilidad General, Administracién, Finanzas, Presupuestos Fiscales, entre otros. I

Debe declarar situacién patrimonial. :;S._tg

C. PERFIL DEL PUESTO______ A T S
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO : ; ;
NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE[ TITULADO |

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

Catélogos

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO ]

|
|
|
I zoe] |
=
|
|
|

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: oy T

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

Catdlogos

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

[ — AREAGENERAL |

= CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [
r CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [
| CIENCIAS SOCIALES | [

RELACIONES PUBLICAS ]

[ CIENCIA POLITICA J [

ADMINISTRACION PUBLICA ]
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En.casa de que el puesto reqmeracondnciones especlales de trabajo IIene el mgmente apartado

DISPONIBILIDAD PARA sl
VIAJAR:

FRECUENCIA:| ocnmnes

CAMBIO DE
RESIDENCIA: NO




PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ko E

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO: i
AMBIENTALES, TEMPERATURA, No Aplica
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE

LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE No Aplica
LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD,

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. ENCIAS O CAPACIDADES A ——— ———

""" Nivel de dominio e i s COMPETENCIAS

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

bselecclona las capacidades|
que corresponderan a:
DESMRo""'g:SK:"gsm”‘VO Yl Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
ﬁ. Avanzado Orientacion a resultados
Avanzado Negociacion
e Avanzado Atencién Ciudadana
o Avanzado Elementos basicos sobre ética publica de las personas servidoras ptiblicas
; Avanzado Atencidn ciudadana en la Administracion Publica Federal
,;T Avanzado Lenguaje ciudadano
) :
" OBSERVACIONES:  |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 capacitacion necesaria, nivel de dominio de las capacidades profesionales como aios de experiencia)
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Lic. Anabel Corona Guadarrama
OCUPANTE DEL PUESTO
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V]
Lic. Octavio Garcia Baeza

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 30/08/2022
dia/mes/afo.

e —_ Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control y Unidad
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