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 CFO2301469

DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO| AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E INCONFORMIDADES

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES olc

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Operar los mecanismos de integracion, seguimiento y atencion de quejas y denuncias. en términos de las disposiciones juridicas aplicables. mediante el desarrollo de trabajos conjuntos con las
instancias involucradas en el procedimientos, asi como con la ejecucion de los procedimientos establecidos en cada caso, con la finalidad de obtener la informacion que permita a las Instancias
substanciar los procedimientos subsecuentes y que deriven en la formulacion de recomendaciones y mejoras en los procedimientos del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Ill. FUNCIONES

1 Efectuar trabajos de integracion y control de la informacién que se recibe en materia de denuncias aplicables a conductas de los servidores publicos o aquéllos en materia
de adquisiciones, arrendamientos. servicios, obra publica. servicios relacionados con la misma y demas disposiciones en materia de contratacion publica

2 Realizar labores vinculadas con las investigaciones que se desarrollan en el area, con la finalidad de proporcionar elementos técnicos de Jjuicio que contribuyan en la
L i6n de los procedimientos
3 Programar y formular las citas a servidores publicos que puedan tener conocimiento de hechos de presuntas responsabilidades administrativas y que aporten elementos que

pudieran advertir las mismas, por parte de algiin servidor publico o particular en terminos de la ley de responsabilidades

4 Desarrollar trabajos vinculados con la integracion de los expedientes relacionados con las investigaciones con motivo del incumplimiento de los servidores publicos a las
obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades

Integrar informacion relacionada con el esclarecimiento de hechos en las investigaciones en terminos de las disposiciones aplicables, con la finalidad de proveer a las

instancias superiores elementos que contribuyan en los procedimientos de responsabilidades

6 Operar los registros de los asuntos en materia de quejas y denuncias y el control de la emision de copias certificadas de los documentos relacionados

7 Generar proyectos referentes a la formulacion de denuncias ante el ministerio publico. cuando la investigacion advierta la presunta comision de delitos

8 Desarrollar trabajos de seguimiento y solicitud de informacion sobre la evolucion y verificacion de la situacion patrimonial de los declarantes, asi como aquellos relacionados
con la verificacion de las declaraciones de evolucion patrimonial en los sistemas respectivos

9 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el Titular del Area de Quejas y el Titular del Organo Interno de

Control correspondiente

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
© AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; para qué?.

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto Trabajo de alta especializacion

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: En la recopilacion de informacion y el desarrollo de investigaciones toda vez que se obtiene de instancias
internas que se encuentran involucradas en el procedimiento

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: Requiere experiencia y aptitudes relacionadas con el manejo de conflictos, la implementacion de mecanismos de atencion y
participacion ciudadana y el desarrolio de investigaciones, asi como en la administracién y clasificacion de informacién

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. . catéloiogtma
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS GOBIERNO Y ASUNTOS PUBLICOS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

|( AREA GENERAL J|

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

CIENCIA POLITICA |

| CIENCIA POLITICA |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS !

| CIENCIAS SOCIALES

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

__Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

|

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

RELACIONES PUBLICAS

|
|
|
|
|
I
|
]

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:L Si

FRECUENCIA:[

CAMBIO DE

EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE

corresponderan a:

TRABAJO: AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO, ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O Uy
COMBINACIGN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILDAD DE DESARROUAR ALGUNA| NO APLICA
ENFERMEDAD O LESION
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS

2 Avanzado NEGOCIACION

3 Avanzado ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)

4 Avanzado ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

5 Avanzado ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

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

Selecciona las capacidades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

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

\(JOSE LUIS GARCIA SANCHEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOC!MIENTO)

17 9
é,{u/t vaynge é@%ﬂ\lj}
LIC. SAUL RAN

L TORRIJO

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

19/07/2017

dia/lmes/afio.

JEFE INMEDIATO

DGRH o EQUIVALENTE

CORAZON MARIA MADRIGAL

Firma: Oficizi\l\l_layor

\




