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12. Difundir y promover la aplicacion de las politicas, estrategias y
procedimientos de control, conforme a las normas y lineamientos
que emita la SFP.

13. Mantener actualizados los manuales de organizacion, politicas y
procedimientos de la Contraloria Interna, en congruencia con los
de la SFP.

14. Mantener coordinacién con la unidad de Contraloria Interna de la
SEP y con la SFP, con el proposito de agilizar y mejorar la
planeacion, ejecucion y resultados de las actividades.

15. Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo,
considerando los programas, que para el efecto disefe la SFP.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Relacidon con las areas internas de la institucion y otras dreas
externas.

Nombre del Puesto: Titular del Area de Quejas

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir y coordinar la recepcion, atencion, analisis e investigacion de las
quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos, investigando detalladamente mediante la revision
de procesos, con la finalidad de prevenir, detectar y corregir problemas,
procurando asi un desempefio transparente y libre de corrupcion en la
institucion.

Funciones
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1. Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas cometidas
por Servidores Plblicos o Particulares por conductas sancionables,
de conformidad con la Ley de Responsabilidades, incluidas las que
deriven de los resultados de las auditorias practicadas por las
autoridades competentes, o en su caso, de auditores externos.

2. Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas
o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas,
servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en
materia de Contrataciones Publicas.

3. Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias
practicadas por las autoridades competentes, las investigaciones | g @8,
por posibles actos u omisiones que pudieran constituir Faltass )
Administrativas por parte de los Servidores Publicos o de losg/s,
Particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de'%
Responsabilidades, con excepcion de aquéllas que deba llevar a
cabo la Direccién General de Denuncias e Investigaciones, por [S, E, P.
acuerdo del Secretario, asi como informar a dicha uhB&RSIDADPEDAGOGICA
administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de Jos NACIONAL
procedimientos de investigacion que conozca. RECTORIA

4. Practicar de oficio, o por denuncia las investigaciones en contra de
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10.

11.

personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obras publicas y servicios relacionados con las mismas y demas
disposiciones en materia de Contrataciones Publicas, con excepcion
de aquéllas que deba conocer la Direccion General de Controversias
y Sanciones en Contrataciones Publicas, asi como informar a dicha
unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de
los procedimientos de investigacion que conozca. Para efectos del
parrafo anterior, podra emitir cualquier acuerdo de tramite y llevar
a cabo toda clase de diligencias.

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor Plblico que
pueda tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas
responsabilidades administrativas a fin de constatar la veracidad de
los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso,
elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa del Servidor Publico o del particular
por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades.

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes,
a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las
investigaciones que realice con motivo de actos u omisiones que
pudieran constituir Faltas Administrativas, de conformidad con la
Ley de Responsabilidades.

Solicitar la informaciéon necesaria para el esclarecimiento de los
hechos materia de la investigacion en términos de la Ley de
Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones
juridicas en la materia consideren con caracter de reservada o
confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de Faltas
Administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la
obligaciéon de mantener 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 Federal de Procedimiento Administrativo.
Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean
sujetos de investigacion por haber cometido presuntas Faltas
Administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades.

Dictar los acuerdos que correspondan en los ﬁrocedlmlentos gg, :
investigacion que realice, incluido el de conclusién y archivpgelife ..
expediente cuando asi proceda, asi como el Informe de Prestmkaiii=:?
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Afiterde
Substanciadora en el que se incluird la calificacion de
Admlnlstratlva

los procedimientos de adjudicacion de addiAsiatonERGNTACION

arrendamientos y servicios, asi como respecto de obPHE ENRAL ADJUNTA
servicios relacionados con las mismas que lleverr QROAYBACIASY PESARROLIO
Dependencias, las Entidades o la Procuraduria, a efecto de que
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dichas irregularidades se corrijan cuando asi proceda.

12. Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en la formulacién de
requerimientos, informacion y demdas actos necesarios para la
atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria y a cualquier persona fisica moral, la informacion que
se requiera para el esclarecimiento de los hechos.

13. Determinar la procedencia de 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 juridicas aplicables.

14. Realizar 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
Plblica Federal y su Reglamento.

15. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus
archivos.

16. Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga
la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas
aplicables.

17. Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de
Responsabilidades para las Autoridades Investigadoras para hacer
cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que
se estimen necesarias para la mejor conduccion de sus
investigaciones.

18. Formular denuncias ante el Ministerio Plblico, cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comision de delitos y
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando exista
enriquecimiento inexplicable de Servidores Publicos.

19. Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacion de la situacion
patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean
integradas al sistema de evolucién patrimonial, de declaraciéon de
intereses y constancia de presentacién de declaracion fiscal.

20. Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de
declaraciéon fiscal de los Servidores Publicos, asi como de su
evoluciéon patrimonial, emitiendo en su caso la certificacion

) & correspondiente por no detectarse anomalia o iniciar la

! investigacion respectiva, en caso de detectarlas.

21. Solicitar a los Declarantes la informacion que se requiera para,c

sus cényuges concubinas o concubinarios y dependlent

DIRE NERAL i
,_?S&N : R(»E:E ngfaURaDS econémicos directos. 3 A
U[RECC[ON G ERM}E ?JTA 22. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como 1

DE GRGAN __pcgc, YDESARR aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el Titular’ del .
SARROLLO Organo Interno de Control correspondiente. UNI 0AD PEDAGOGIC/-‘.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

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

Denuncias.

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Control y Atencién de Quejas y

Objetivo
General del
Puesto

Disefiar mecanismos de control interno para la aplicacion de los
recursos de las diversas &areas de la UPN para la obtencién de
informacion suficiente, oportuna y confiable, promoviendo la eficiencia
operacional y el apego a las leyes, normas y politicas en vigor,
mediante la permanente operacion y evaluacion del sistema integral de
control y la atencion de las quejas y denuncias, en concordancia con las
normas y lineamientos que expida la SFP.

Funciones

2. Registrar y controlar las quejas y denuncias y comunicar a las areas

3. Orientar e informar a los particulares y servidores publicos que

4. Realizar investigaciones sobre quejas y denuncias cuidando que se

6. Comunicar a la Contraloria Interna en la SEP, conforme a los

Atender conforme a la normatividad aplicable, las quejas, denuncias
e inconformidades que presenten los particulares o los servidores
publicos con motivo del incumplimiento de acuerdos, convenios,
contratos o servicios que involucren a las operaciones o personal de
la UPN, comprobando su procedencia e integrando los expedientes
respectivos y de las derivadas de las revisiones de auditoria, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la ley federal de
responsabilidades de los servidores publicos.

competentes el origen de las mismas, solicitandoles su desahogo.

presenten quejas, denuncias o inconformidades, sobre su tramite o
desahogo.

efectlen en apego a los procedimientos vigentes e integrar los
expedientes respectivos para su remisién, en su caso, a la
contraloria interna en la SEP, a través de la Contraloria Interna en la
UPN.

Realizar el procedimiento de aplicacion de las responsabilidades
correspondientes, para cumplir con la normatividad aplicable.

lineamientos establecidos, las presuntas responsabilidades
identificadas en las auditorias practicadas o de las queja&wxg
denuncias tramitadas, para que se apliquen en los ggg
correspondientes, las sanciones que procedan confornge 2
normatividad vigente. g Sl
Remitir a la SFP y a la contraloria interna en la SEP, a través-delas
contraloria interna en la UPN, los asuntos que le co e 1
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los servid
publicos y turnar a la Direccién de Servicios Juridicescde; ki
aquellos que impliquen responsabilidad penal, laboral o j€iNikNOS ¥ ORGENFACION
Verificar la informacion generada por las areas respisabiliés! GENaRAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
ae
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