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pis A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO M21 

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS 

CARACTERISTICA > OS PP... — -. - 
OCUPACIONAL X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NET TÍCIÓN Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE CARGO| Auditori bilidades, quejas e inconformidades | 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES 

  

  

PUESTO DEL SUPERIOR ERARQUICO| TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
  

UNIDAD ADMINISTRATIVA ÓRGANO INTERNO DE CONTROL       

  

Para iodo Ri IGCDS Cuerad 0 PO UÓ Oña Pasta east y au en O ORIOOO O IEPS ADE RATAS Pala Lal 
Iconsecución de la misión y objetivos insttucionales Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las] 

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ftunciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 
  

  
  

  

  

  

  

Dirigir y coordinar la recepción, atenció álisis e 1 tigación de las jas y d las formuladas por posibles faltas administrativas de los 
servidores públicos de conformidad con la Ley d de SL ts así como de personas fisicas y morales que participen en las adquisiciones, 
arrendamientos, servicios y obras públicas por infracci a las di ici jurid g detallad: di la revisión de pi el 

incumplimiento de la norma, con la finalidad de p: Ir, detectar y gir p pr asiun d mpeño transparente y libre de ) corrupción 
en la Institución. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
ML FUNCIONES ¿Que hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPL EMENTO+RESULTADO     

Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran construir Faltas Administrativas cometidas por Servidores Publicos o 
1 Particulares por conductas sancionables. de conformidad con la Ley de Responsabildades, incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias 

practicadas por las autoridades competentes, o en su caso. de auditores extemos; 
  

Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones jurídicas en materia de adquisiciones, 
2 arrendamientos. servicios y obras públicas, servicios relacionados con las mismas y demás disposiciones en materia de Contrataciones Públicas; 

  

  Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las , las ir g por posibles actos ul 
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas por parte de los Servidores Públicos o de los Perticulares por conductas sancionables, en 

3 términos de la Ley de Responsabilidades, con excepcion de aquéltas que deba llevar a cabo la Dirección General de Denuncias e Investigaciones. por] 
acuerdo del Secretario. así como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitación de los procedimientos de investigación 
que conozca: 
  

Practicar de oficio, o por denuncia las investigaciones en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones jurídicas en materia 
de adquisiciones. arrendamientos. servicios y obras públicas y servicios rel con las mi y demás disposiciones en materia de 
Contrataciones Publicas, con excepción de aquéllas que deba conocer la Dirección General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Públicas, 

4 asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la itación de los proc de Investigación que conozca. 
Para efectos del parrafo anterior, podrá emitir cualquier acuerdo de trámite y llevar a cabo toda clase de diligencias; 

  

  

  

Char, cuando lo estime nacesano, a cualquier Servidor Publico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidadas] 
administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos, así como solicitanes que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan 

  

  

  

  

  

  

Ñ advertir la presunta responsabilidad administrativa del Servidor Público o del particular por conductas sancionables en términos de la Ley del 
Responsabllidades; 

Practicar las ac y dilig que se est a fin de integ: nte los h relac con las g 
6 que realice con motivo de actos u omisiones que peas constituir Fakas Administrativas, de conformidad con la Ley de Responsabildaces: 

la infor ión r ria para el larecimiento de los hechos materia de la investigación en terminos de la Ley de Responsabilidades. 
> incluyendo aquélla que las disposiciones jurídicas en la materia consideren con carácter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la] 

comisión de Faltas Administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la obligación de mantener la misma con reserva o secrecía, 
conforme a dichas disposiciones. 

8 Ordenar la práctica de vistas de verificación, las cuales se sujetarán a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 

Formular requerimientos de información a particulares, que sean sujetos de investigación por haber cometido presuntas Faltas Administrativas, en| 

9 términos de la Ley de Responsabildacdes; 

  

  Dictar los acuerdos que correspondan en los p dimientos de ir gación que realice, incluido al de conclusión y archivo del expediente cuando asi 
10 proceda, así como el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnario a la Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificación: 

de la Falta Administrativa; 
  

Conocer previamente a la presentación de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los 
11 procedimientos de adjudicación de adquisiciones, arrendamientos y servicios, así como respecto de obras públicas y servicios relacionados con las; 

ls que lleven a cabo las Dependencias. las Entidades o la Procuraduria, a efecto de que dichas Irregularidades se cornjan cuando as! proceda;         
  

S
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Auxliar al titular del Organo Interno de Contro! en la formulación de requerimientos, información y demas actos necesarios para la atención de los] 
    

  
  
  

  

  
  

  
  

  

  

  

  

  
  

  

    

  

  

  

  

12 en la , sI Como solk alas as de las Dep las, las y la Procuraduría y a cualquier persona fisica 
moral, la información que se requiera para el esclarecimiento de los hechos; 

D inar la p dencia de las fi que se p ' en contra de los actos relacionados con la operación de del Servicio Profesional de 
13 Carrera y lar su desahog forme a las disposiciones jurídicas aph 

Realizar la valoracion de la preliminar que f las Dep sobre el incumplimiento relterado e injustificado de obligaciones de 
14 los Servidores Publicos de carrera, en terminos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Publica Federal y su Reglamento; 

mid Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las coplas certificadas de los documentos que se encuentren en sus archi 

e Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga la Ley de Responsabllidades y demás disposiciones jurídicas aplicables: 

-—— |imponer las medidas de apremio que establece la Ley de Responsabildades para las Autoridades investigadoras para hacer cumplir sus 
17 determinaciones, y solicitar las medid que se estim rlas para la mejor conducción de sus Investigaciones: 

Formular denuncias ante el Ministerio Público, cuando de sus investigaciones advierta la presunta comisión de delitos y coadyuvar en el procedimiento] 
18 penal respecti do exista enriqueci: to inexplicable de Servidores Públicos: 

Llevar el seguimiento de la evolución y verificación de la stuación patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean integradas al 
19 Í de evolución patrimonial, de deci de | y ladep lón de declaración fiscal: 

Realizar una verificación aleatoria de las declaraciones de situación p lal, de in y la de p de deciaracioón fiscal de los 
20 Servidores Públicos así como de su evolución patrimonial, emitiendo en su caso la certificación correspondiente por no detectarse anomalía o iniciar la] 

investigación respectiva. en caso de detectarias. 

Solicitar a los Declarantes la información que se requiera para verificar la evolución de su sñuacioón patrimonial, incluyendo la de sus conyuges 
21 concubinas o cencubinarios y dependientes economicos directos, y 

22 Las demas que le confieran otras disposiciones jurídicas. así como aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Órgano Interno del 
Control correspondiente.     

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
  

  

TIPO DE RELACIÓN: AMBAS ] 
  

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

internamente: Con el Titular del Organo Interno de Control, la ciudadanía, la Secretaría de la Función Pública, y dependencias y entidades, 
para informar sobre quejas y denuncias por el posible incumplimiento de obligaciones de los servidores publicos, personas fisicas o morales a 
las disposiciones jurídicas aplicables. 

Externamente: Con la Secretaría de la Función Publica e Instancias externas para reportar avances de las mismas, y con las distintas áreas 
de dependencias y entidades en la que se ubique el Órgano Interno de Control, para dar a conocer sus programas de trabajo y requerir 
información y documentación,     
  

Elija en dónde tone Impacto la Información que maneja el puesto 
  

  

  

          
  

  
  

    

  

Caractoristica delalí e ORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | Información: [=* Rs dos ae o - 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

[ Actos de autoridad especificos del puesto. | | | 

| Puestos Subordinados. | | | 

  

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | | 
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Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Actos de autoridad específicos del puesto: El titular debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las atribuciones 
¡contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Función Pública. 

Puestos Subordinados: El Titular del Área tiene a su cargo un promedio de 2 personas, de las cuales 1 es Jefe de Departamento y 1 operativa, 
¡dichas personas requieren de liderazgo y coordinación, para realizar las tareas encomendadas al área, en tiempo y forma. 

[Rotos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y principlos Institucionales 
claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos espec Ificos 

As| mismo se considera que el ttular del puesto debe contar con experiencia y especialización en la normatividad referente a quejas y denuncias 
administrativas, lo cual implica Un reto ya que requiera estar constantemente actualizado en la materia. 

Debe decora usación curo 
  

  

C. PERFIL DEL PUESTO 
  

ha ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

NuvEL. ACADEmIcO| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

| CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
  

  

| CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
  

  

CIENCIAS JURÍDICA $ Y DERECHO 

  

  

  

  

  

  

  

TEORÍA Y MÉTODOS GENERALE $ 

GRADO DE 
AVANCE: TITULADO 

pi el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | CARRERA GENÉRICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA $ | | DERECHO | 

. EXPERIENCIA LABORAL 
'" EN MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: [o] 

las áreas y y áreas de requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL ] | ÁREA DE EXPERIENCIA | 

| CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO | DERECHO JURÍDICO Y PROCEDIMIENTOS | 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO [ DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONAL 

  

  

  

  

PROPIEDAD INTELECTUAL 

ORGANIZACIÓN JURÍDICA Y ADMINIS TRACIÓN PUBLICA | 
  

  

[mr REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
  

DISPONIBILIDAD PARA 

VIAJAR: LL nm z = ]   

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

FRECUENCIA: | pr ocasonta 
CAMBIO DE 

RESIDENCIA: [M9   
  

HORARIO DE TRABAJO: | HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Eos] 

  CONDICIONES ESPECIFICAS 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 

TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

LAS PROPIAS DE UNA OFICINA 
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[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
  

  

  

  

          
  

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio NEGOCIACIÓN 

a inten. IS OS ORIENTACIÓN A RESULTADOS - o o - 

3 Intermedio LIDERAZGO 

4 icermedio. o sión ESTRATÉGICA y o a 

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

  

  

  

  

  

  

    

  

  

Selecciona las capacidades que 

corresponderán a: 

a or d Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

[5] Guias Generales de Auditoria y Revisiones de Control de la Secretaria de la Función Pública, Titulo 
- Cuarto de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgánica de la A.P.F., Ley] 

Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, Ley General de Responsabilidades 
Intermedio Administrativas, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y sul 

Interior de las Secretaria de la Función Pública, Normas Generales del 

Control Interno en la Administración Pública Federal, 

-_ ¡Seguridad y confidencialidad de la información 
[o a Intermedio equ y 

] a normas (apego a normas; 
a j Intermedio pepe ió e ) 

(037 Intermedio Independencia, toma de desiciones 

Seguimiento y Control 
[7] Intermedio bs y 

OBSERVACIONES: Si EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO 
* EN EL SIGUIENTE RECUADRO.     
    

  

    

   

  

    

  

    
    

  

  

NOMBRE Y FIRMA 

Mirna Mónica Ochoh Ló; 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

| 

— . 
María del Carmen Velázquez Viramontes _ | Adriana Laura Abúndez Arreola ' 

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN | 

dia/mesiaño. 

| Exclusivo para la Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control 
  

  

| o 
      

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor      


