DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

SFP UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
e B DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-113-1-M1C019P-0000256-E-X-U
DENOMINACION DEL PUESTO : DIRECTOR DE QUEJAS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformid
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : oIC

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 113 Organo Interno de Control

.TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

Atender y ccordinar las investigaciones de las quejas y denuncias por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, investigando detalladamente mediante la revision de

IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: procesos, con la finalidad de prevenir, detectar y corregir problemas, procurando asi un
desempefio transparente y libre de corrupcién en la Institucion.

IIl. FUNCIONES

Atender las quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, llevando a cabo

1 las investigaciones para efectos de su integracion y emitir el acuerdo de archivo por falta de elementos o de turno
al area de responsabilidades, cuando asi proceda, y realizar el seguimiento del procedimiento disciplinario
correspondiente hasta su resolucion

fomentar y difundir los de mecanismos de participacion ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio,
2 asi como en el establecimiento de indicadores para la mejora de tramites y servicios en las dependencias, las
entidades y la Procuraduria, conforme a la metodologia que al efecto se emita, captar, asesorar, gestionar,
promover y dar seguimiento a las peticiones sobre los tramites y servicios que presente la ciudadania y
recomendar a las dependencias, las entidades o la Procuraduria la implementacién de mejoras cuando asi proceda

Coordinar el andlisis de la informacion de las inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se

3 hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como
respecto de la obra publica que lleven a cabo las dependencias, las entidades o la Procuraduria, a efecto de que
las mismas se corrijan cuando asi proceda.

4 Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y participacion ciudadana y de aseguramiento de la calidad en
tramites y servicios que brindan las dependencias, las entidades o la Procuraduria conforme a la politica que
emita la Secretaria

5 Coordinar la formulacién de los requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera

6 Coordinar el seguimiento a las inconformidades que se presenten en contra de los actos relacionados con la
operacion del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo conforme a las disposiciones que resulten
aplicables

7 Formular la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las dependencias sobre el incumplimiento

reiterado e injustificado de obligaciones de los servidores publicos de carrera, en términos de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento

8 Supervisar que los registros de los asuntos de su competencia asi como la expedici6 las copias certificadas de los
documentos que obren en sus archivos,se encuantren debidamente intergradas
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada |POR DEFINIR

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ AUDITORIA GUBERNAMENTAL |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ AUDITORIA |
( CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
( CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO INTERNACIONAL |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : I:I FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I
_ PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE

TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
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LIDERAZGO 4 S|
NEGOCIACION 4 S
VISION ESTRATEGICA 4 S|

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 13/11/2015

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 18/10/2016

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 24/11/2017

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




