DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS DE LA APF )
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO
DENCMINACION DEL)| TULAR BEL DE QUEJAS
ki THU AREA DE O
CARACTERISTICA .
R eRemon X- DESIGNACION DIRECTA

DATOS. DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA l

INSTITUCIGN

RAMA [ CARGOI Auditoria, responsahbilldades, quejas & inconformidades

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPQ DE FUNCIONES fulis]

PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARGUICO Titurlar del Organo lnterno de Gontrol
UNIDAD A
ADMINISTRATIVA Organo Interno de Conirol

Representa la finalidad o razdn $ustantiva del puesto. Da cuenta del POr qui ase puesto existe y oudl es el resultado o impaato que aporta para|

la consecugion de |2 misién y chjetivos institucicnales, Debe ser especifice para el puasto, medible, aicanzable, reafista y congruente con las

i|funciones y el perfit def puesta,
' VERBO DE ACCION + INCICADOR DE DESEMPEROQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO BE CONTRIBUCION

Dirigir y coordinar la recepcitn, atencion, analisis e investigacion de las quejas v denunclas par incumplimiento de las obligacienes dea los servidores piblices, investiganda detalladaments mediants 12 revisidn
de procasos, can iz finalided de prevenir, detectar y carreglr problemas, procurando asiun desempefio transparente y libre de corrupcion an la Instiucidn,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&0ué hace? yPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBQ DE ACGION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Reclbir lag denuncias que se formulen por posibles aclos u omisiones que pudieran conslituir Faltas Administrafivas cometidas por Servidores Piiblices o Paricuiarcs por conduclas]

1 sancionables, de conformidad con = Ley de Respansebilidades, incluides [as que derfven de los resultados de las auditorias praclicadas por las auforidades competentes, o en su cesc, del
auditores externcs;
Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por infraceiones a las disposicionas juridicas en materia de aa uisici ar ientos, servicios y ebras|
2 publicas, servicias relacionades con las mismas y demds dispesiciones en mataria de Centrataclonas Priblicas;
Practicar de oficio, por deruncia a derivada de ayditerias practicadas per las aulordades competentes, Jas investigaciones por positles actos u omisiones gue pudieran consfituir Faltas|
Adrninistralivas por patle de los Servidoras Pablicos o de los Paricuiares per conductas sancianables, en términos de ia Ley de Responsabifidades, con excepdidn de agquéllas que deba ilavar]
3 a cabo [a Direceion Genaral de Denuncias e Investigaclones, por acuerda del Secretario, asf ¢ame informar a dicha wnidad administrativa sobre el estada que guarde I framitacidn de los|
procedimientos de investigaciin que conozea:
Practicar de offcio, o por denuncis |as investigaciones en contra de personas fisicas o marales por infracclonss a las disposiciones juridicas ep materia de adquisiciones, amendamiantos,
4 servicios y cbras publicas y servicios relacicnados con ias mismas y demds disposicionss &n materia de Centrataciones Piblicas, con excepcitn de aquélias que deba conpeer fs Diraceitn
Generaf de Controversias y Sanciones en Contrataciones Ptblicas, asi como nformar a dicha unidad administrativa sobre &l estade qus guarde fa framitacién de fos protedimlentos el
Invesfiyacion que conazea.
Para efectos del parrafo anterior, podrd emitir cuzalquier acuerdo de tramite y llevar a cabe toda clase de dilfgencias:
Citer, cuands lo estime necesario, a cualquisr Servidor Piblice que pueda tener gonocimienta de hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar iq|
3 veracidad de las mismas, asi ¢ema solicitarles que aporten, en su casa, elementos, datos o indidies que permitan advertria presunta responsabilidad administrativa del Servider Pablica o del
particulsr por conductas sancicnakles en términos de Iz Ley de Responsabilidades;
5 Practicar las actuacianes y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar dehidamente fos expedientes relacionadss con las investigaciones qus realice ¢con motivo de actos y
amisipnes que putieran constivir Falias Administrativas, de conformidad son la Ley de Responaabilidades;
Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de (o8 hechos materia de 13 inveshigacen en EMMNGs do In Ley de Responsebilidades, incluyends aquéfia qus fas disposiciones
7 juridicas en la materia conslderen con cardcler de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de Faltas Administrativas a que se refiers i Ley dy
Responsabilidades, con la obligacisn de mantenar 1a misma con reserva o secrecia, conforme a dichas dis osiciones;
8 Ordener la préctica de visitas de verificacién, las cualas se sujetardn a Io previsto en la Ley Feders! de Procedimiento Administrativo;
g Formular requerimientos de infarmacién 2 particulares, qua sean sujstos de investigacion por haber cometide presuntas Faltas Adminisirativas, en términcs de la Ley de Responsabilidades;
10 Dictar los acuerdos que comrespondan en los procedimientos de investigacién que realice, incluide ¢l de conclusion y archivo del expediente cuandd asi proceda, asi como 8! informe del
Presunta Respensabilidad Administrativa para furnarks z la Autoridad Substanciadara en el que se incluiré |a calificacion de la Falta Administrativa;
Cenocer prevismente & [& prassntacion d= una mconforrmaad, 1as imeguiaridades que a Julcio de los inlerésadaos s& ﬁayan Somelda en 1os prccrzatrmentos de at:tjut:!ia:aEi’o:nr de adquisiciones)
11 aendamientss y servicios, asi como respecla de obras plblicas v sarvicios relacionados con las mismas que lleven a cabe las Dependencias, ias Entidades o fa Procuraduria, a efecto def
gue dichas rrequiaridades se cormijan cuands asi proceds:
1z Auxiliar ol fiular del Organe Internc de Central en fa formulacin de requarimientos, Informacidn ¥ demis actos necesarios para [z atencion de los asuntos en la materia, asi coma salicitar a|
las unitiades administrativas de las Dapendencias, las Entidades v la Procuraduria ¥ a cualquier persona fisica merai, [a informacion que se requiera para el esclarecimiento de los hechos;
3 Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten @n contra d= [0 acios relacionados con 1o operacion del Servicio Profesional de’ Camera y sustanciar su desahogo]
conforrme & fas disposiciones juridicas aplisables;
14 Realizar la valoracion de la deferminacion preliminar que formulen [as Dependencias sabre el incurmplimiento reiterado e injustificado de abligaciones de ios Servidores Piblices de carrera, en
términos de |a ey del Servicio Profesianal de Carrera en [a Administracian Pialica Federal Y 5u Reglamento;
15 Hevar los registros de las asuntes de su competencia y expedir [4s copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;
18 Promavear 105 recursos que como Autoridad Investigadora le otorga fa Ley de R bilidades y demas disposicit Juridicas aplicables;
17 Heponer las medidas de apramic gue establece Ja Ley dz Responsabilidades para las Autoridades Investigadoras para hacer cumplir sus determinadivnes, v soficitar ias medidas cautelares
gue se esimen necesarias para fa mejor conduceién de sus nvestgaciones;
18 Formular denuncias ante of Ministeria Plbfca, cuando de sus investigaciones adyieriz la presunta comision de delitos y coadyuvar en ef procedimiento panal respectivo cuanda exista

eniquecimiento inexplicable de Servidares Publicos;
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19 Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacion de la situacién patrimonial de los Declaranles y verificar que |as declaraciones sean integradas al sistema de evolucion patrimonial, de
declaracién de intereses y conslancia de presentacion de declaracion fiscal:

20 Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones de situacion patdmonial, de intereses ¥ la constancia de presentacion de declaracian fiscal de los Servidoras Pdblicos asi como de su
evolucién patrimonial, emiliendo en su caso la cerificacion correspondiente por no deteclarse anomalia o iniciar |a investigacion respectiva, en casa de delectarlas;

21 Salicitar a los Declarantes |a informacian que se requiera para verificar la evolucién de su situacien palrimanial, incluyendo la de sus cényuges, concubinas o concubinarios y dependientes
econdmicos directos, y

22 Las demads que le canfieran olras disposiciones Juridicas, asi cama aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular del Organa 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?.

Externas: Con la ciudadania, la Secretaria de la Funcién Piblica y dependencias y entidades; Internas: con las distintas areas
de la institucién en la que se ubique el Organo Interno de Control.

Eiifa en ddnde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS | ENTIDADES
PARAESTATAL

Caracteristica de la
informacién:

]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO .

Actos de autoridad especificos del puesto. 7 L Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

I Puestos subordinados. L Trabajo técnico calificado.

| Trabajo de alta especializacién. L

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

|

Debe llevar a caba actos de autoridad que emanan direclamente de las atribuciones contenidas en of Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica.

Debe declarar situacion patrimonial, Si

P Ea L T ' ' G.PERFIL DEL PUESTO

\. ESCOLARIDAD Y AREAS DE GONOGIMIENTO .

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE '
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacidn del puesto. —.E?tijggqi—“
ﬂ i . .. AREAGENERAL .. . —H |  CARRERA GENERICA ”
" CIENCIAS SQCIALES Y ADMINISTRATIVAS I[ DERECHO

““E).-(P!’:'R!ENGIA LABOR‘AL | y; WARRA : MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar I'ag areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, ....Ef.fé.lﬂg_g.sw.
| T AREAGENERAL L i T || "\ AREA DE EXPERIENCIA ' |
i CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS !
r CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO J I DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES l

lil. REQUERIMIENTOS O.CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado,
IBILIDAD PARA . EN CAMBIO DE
R an. { 2l ] FRECUENCIA; RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO '.| HORARIO MIXTO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:




CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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Las propias de una oficina,

feerresponderdn a:

|Selecciona las eapatidades que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVE Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Bateria psicométrica: Estilo Secial, Dominancia Gerebral, Motivacion, Valores Organizacionales,

Avanzado . . 4
Intaligencia Emocional
Avanzado Seguridad y confidancialidad de ia informacién
Avarnizado Respeto a normas (apege a normas)
Avanzado independencia
Avanzado Seguimiento y Control
Avanzado Toma de decisiones

S{ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE WMPORTANTE DEL PUESTO Y GUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FO.E’WJ,
ANOTARLQO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

A

FECHA DE APROBACION

j vy
\ .
MYRO. E QUIRDEA TRASLEFRA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE\INMEDIAT ) = -
[N
L L] o
7 =
LIC, CER \TEéANG ES
H o EQUIVALENT

diafmes/afio.

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




