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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M21
DENOMINACION DEL
PUEETO TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

CARACTERISTICA = - - = =

OCUPACIGHAL X- DESIGNACION DIRECTA

) B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

"ﬁg:ﬁ';;‘n Instituto Nacional para la E 6n de los Adult ]

RAMA O CARGO| Auditoria, resp } . quejas e idad

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPC DE FUNCIONES oic

PUESTO DEL SUPERIOR 2
ERARGUICG| TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD
ADMINISTRATIvA | ORGANO INTERNO DE CONTROL
la © razén del puesto. Da cusmta del por que ese puesto existe y cudl es o resultado o Impacte que aporta para la
=uns-u=l¢n de la misién y obj i Cebe ser para e puesto, medibie, realista y con lay

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: frunciones y of perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETC DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirigir v dinar la pcion, atencidn, andlisis e investigacién de las quejas y las formuladas por posibles faltas administrativas de los
servidores publi de formidad con la l.w de Ruponsmllidadss. asi como de personas I‘islus ¥y morales que p rticipen en las adquisici

arrendamientos, servicios y obras publicas por infracei alas d j detallad diante la revision de procesos el
incumplimiento de la norma, con Iu finalidad de p Ir, detectar y comglr probl ptocurando asi un desempefio transparente y libre de corrupcidn|

en la Institucidn,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

IiL. FUNCIONES LOue hace™ |Para que lo hace?

Cada funcién Integra un conjunto de acTvidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Recibir las denuncias que se fomulen por posibles actos u omisiones que pudieran constiur Faltas Administrativas cometidas por Servidores Publicos o
Parliculares por conductas sancionables. de conformidad con la Ley de Responsabildades, incluidas las que deriven de los resullados de las auditorias
practicadas por las autoridades competentes, o en su caso. de auditores extemos,

Racibir las danuncias que se formulan en contra da parsonas fisicas o las por Infracci a las disposiciones juridicas en materia de adquisiclones.
arrendamientos. sarvicios y obras publicas, sarviclos ralacionados con las mismas y demas disposiciones en materia de Contrataciones Publicas;

Practicar de oficlo, por denuncia o derivado de auditcrias practicadas por las | . las ir ig por poshles actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas por parte de los Servidores Publices o de los F'amcularas por conductas sancionables, en
terminos de la Ley de Responsabilidades, con excepcion de aqueélias que deba llevar 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 itacién de los procedi de investigacion
que conozca:

Prn:u:ar e oficio, © por nenml:h Tas lnvnsugacms en contra de parsonas fisicas o morales pur infraccicnes a las disposiciones pridlcas en materia
de adquisi servicics y cbras publicas y servicies rel dos con las mi y demas disposiciones en materia de
Cnntralrnnn Publicas, con excepcion de aguellas que deba conocer la Direccién General de Controversias y Sanciones en Centrataciones Publicas.
asi como informar a dicha unidad administrative sobre el estado que guarde la itacion de los procedimientos de in gacion que conozca.

Fara efectos del parrafo anterior, podra emitir cualguler acuerde de tramite y llevar a cabo toda clase de diligencias;

Char, cuando lo estime nacesano, a cualquier Saervider Publice que pueda tener conotimiento da hechos relacionados con presuntas respensabiidadas
administrativas a fin de constatar ja veracidad de los mismos, asl como solicitades que aporten, en su caso, alementos, dales o indicics qua permitan
advertr |a presunta respx bllidad ist) del Servider Publico o del particular por conductas sancicnables en términos de la Ley de
Responsabliidades;

Practicar |as actuaciones y diigencias que se estmen procedentes, a fin de integrar debid. los ientes relac con las investigaciones
que realice con motvo de actos u omisiones que pudi constituir Fakas A as, de conformidad r.orl la Ley de Responsablidaces.

Sclicitar @a informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la Investigacién en ferminos de Ia Ley de Resp bllidad
incluyendo aquella que las disposiciones juridicas en la materia consideren con ceracter de reservada o confidencial. slempre que esté relacionada con Ia
comisicn de Fatas Administrativas a que se refiere la Ley de Responsabiidades, con la obligacion de t la misma con reserva o secrecia,

conforme a dichas disposiciones.

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

Formular requeri de ion a pariculares, que sean sujetos de tigacion por haber cc presuntas Faltas Administrativas. an
terminos da la Ley de Responsabiidaces:

10

Dictar los acuerdos que ¢ P 1 an los proc de investigacion que realce, incluido al de conclusion y archivo del expedients cuando asi
proceda, asi como el Informe de P Resper fidad Admini iva para t rio a la Autoridad Substanciadora en el que se Incluira la calificacion

de Is Falta Administrativa;

1

s que lieven a r.aho las Dep las, las E o la Procuraduria, a efecto de que dichas ireguladdades se corrijan cuando asi proceda;

Conocer previ te a fap tacion de una inconformidad, las irregulandades que a juicic de jos interesados se hayan cometdo en los
P de adj i6n de adquiskiones, amendamientos y saervicios, asl como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las

RS
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Auxtiar al titular del Organo Intermo de Control en la f icn de requerimi . Infe ion y demas actos necesarics para la atencion de los]
12 asuntos &n |la materia, asi como solichar a las de las Dep las. las Er y la Proc y a cuaiquier perscna fisical

moral, la inf que se req para el esclarecimi de les hechos;

o] lap ia de las inconformi quu se p en contra de los actes relacionades con la operacion del Servicio Profesional ge|
13 Carrera y sus‘anclar su desahogo. conforme a las d ich juridicas aplcab

Realizar la valoracion de la aci iminar que ias D ias sobre el ncumplimiento reterado e In]us'ﬂﬂcm de cbligaciones de|
14 los Servidores Publicos de carrera, en tarm!nos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ¥ su Reglamento;
o |Lievar ios registres de los de su compatencia y expedi [as ccplas certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos:
16 Promover los recurses que como Autoridad Investigadara le otorga la Ley de Responsabllidades y demas disposicionas juridicas aplicabl

i 17___ Imponer las medidas de apramio que establece la Ley de Responsablidades para las Autcridades Investig para hacer cumplir sus

aatarmlnaclonu y solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarlas para la mejor cond de sus | Igaci

Formular denuncias ante &l Ministerio Publico, cuande de sus Investigaciones advierta la presunta comision de dslitos y coadyuvar en el procedimiente
18 penal respective cuando exista anfquecimiento Inexplicable de Servidores Fublices.

Lievar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la skuacion patri ial de los Declarentes y verificar que las declaraciones sean integradas al|
18 sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses y constancla de p i6n de de 3n fiscal:

Realizar una verificacian aleatoria de las declaraciones de stuaci trimonial, de int y la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los|
20 Servidores Publicos asi como de su evolucion patrimonial, emhendo en su caso la cenfficacion corresponds por no detectarse ancmalia o iniciar la|

investigacicn respectiva. en caso de detectarias.

Solicitar a los Declarantes la informacion que se requiera para verificar 1a evolucion de su sfuacion patrimonial, incluyendo la de sus conyuges
2 concubinas o concubinarios y dep econcmicos direcios, y

Las demas que le i otras disp pridicas. asi como aquelias funciones que ke encomiende el Secretario y el Titular cel Organo Interno de
22 Control comespondients.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TPO DE lluclﬂﬂdl AMBAS |

Explicar brevemente con gue dreas © puesios tiene recibn y Jpara qué?.
Internamente: Con el Tiular del Organo Interno de Control, la ciudadania, |2 Secretaria de la Funcion Plblice, y dependencias y entidaces |
pera informar scbre quejas y denunclas por el posible incumplimiento de obigac! de los servidores publicos, perscnas fisicas o morales a
las disposiciones |uricicas ap

Externamente: Con la Secretaria de la Funcion Publica e Instanclas externas para reportar avances de las mismas, y con las distintas areas
de dependencias y entidades en la gue se ublgue el Organo Interno de Control, para dar a conocer sus programas de trabajo y requerir
informacien y documentacién,

c

Ellja on dénde Mimnnb 2 informacién que maneja el puesto

aracteristica de la

Infom aclén: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de autoridad especificos del puesto. |

| Puestos Subordinados. | [ |

| Retos y plejidad en el d peno del p | l |
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P brev fa de los asp

Actos de autoridad especificos del puesto: El titular debe llevar a cabo actos de
|cemenicas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcicn Publca.

que

de las atrbuciones

direc

Puestos Subordinados: El Titular del Area tiene & su cargoe un promedio de 2 personas, de las cuales 1 es Jefe de D E
dichas perscnas requieren de liderazgo y coordinacién, para realizar las tareas encomendadas al area, en tiempo y forma.

¥y 1op a,

|R-tos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: E| puesto enfrenta situaclones alforanr:ladaa que requlersn de analisis para encontrar
|scluciones o splicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual i do en politicas y principlos Insttucionales

claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos, : o
As| mismo se considera que el thular del puasto dabe contar con expaﬂen:la ¥ aspecializacion enlar atividad r a quejas y denuncias
administrativas, lo cual implica un reto ya quae requiera astar const an la materi
Debe dectarar wtuacion MEWIE
C. PERFIL DEL PUESTO

L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AcaD&MICQl LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
p ol drea general y carrera genérica requericas para 1a ocupacian del puest, Catﬁlt_s‘as
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS N | DERECHO I

III. EXPERIENCIA LABORAL

MINWO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|
L
I

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

Ias dreas g y Areas de exp requeridss para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL = AREA DE EXPERIENCIA |
CIEMCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO |

| DERECHO JURIDICO Y PROCEDIMIENTOS l

DERECHO Y LEGISLACION NACIOMAL |

| TEORIA Y METODOS GENERALE § |

| PROPIEDAD INTELECTUAL |
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHOD | ORGA HDICA ¥ PUBLICA
[1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que ¢l puesto requl dl P les detrabajo llene & sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA 5
VIAJAR: N S

FRECUENCI!:' Ch OCASONLE |

CAMBIO DE
RESIDENCIA:| Mo

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO [ URNG

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONE S ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

LAS PROPIAS DE UNA OFICIHA
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
e :r_enned.‘o - = ORIENTACIGN A Resuumuos
3 intermedio LIDERAZGO
4 fnfermsdio_ o wsnﬁn Esmrtolca

CAPACIDADES PROFESIONALES
Aptitudes ylo Actitudes)

{Habllidades, Conocimientos,

Selecciona las capacicades que
corresponderan a:
xm:gmwrm ¥ Nivel de dominic i de fa Ca 4 Prof
s
F:"——] Guias Generales de Auditoria y Revisiones de Control de la S ria de la Funclén Publica, Titulo)
e Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos, Ley Organica de la A.P.F., Ley]|
Federal de Responsabilidades r.Io los Servidorn Plblicos, Ley G | de R bilidad
Intermedio Administrativas, Ley de Ad y Serviclos del Sector Piblico y su|
lmulnr de las sacrawia de la Funcién Pdblica, Normas Generales de|
Contrnl Interno an la Administracién Publica Federal,
—— [Sequridad _— lidad de 13 inf 7
[D > Intermedio " y
] Respeoto a normas (apego a normas
a | Intermedio 54 = !
l“i‘:‘_‘l Intermedio Independencia, toma de desiciones
Seguimiento y Control
['5:| Intermedio b ¥
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE £ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO _
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Mirna Ménica Ochi
OCUPANTE DEL PRESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

\, Maria del Carmen Veldzquez Viramontes |

disimesiano.

Adriana Laura Abundez Arreola ‘
DGRH o EQUIVALENTE

—

A

t Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilanciay Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




