DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Ay Bt T - A.DATOS G : - -
CODIGO DEL PUESTO =
DENOMINAC:%:?ES TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y TITULAR DEL AREA DE QUEJAS
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I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO _ — : B o

NIMERE DE ul Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

INSTITUCION

RAMA DE CARGOF Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades |

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FU NCIDNES| oic
PUESTO DEL SUPERIOR ;
JERARQUICO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aportal
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Investigar y sustentar juridicamente las presuntas responsabilidades y en su caso, sancionar las conductas indebidas que se formulen por el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos derivadas de auditorias, quejas y denuncias. Asimismo, supervisar la recepcién, investigacion y resolucion de quejas Y|
denuncias que se formulen por el incumplimiento de las obligaciones de los Servidores Publicos, asi como captar y gestionar las peticiones de la ciudadania sobre
los trémites y servicios de la Institucion, atendiéndose de manera oportuna, a fin de prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad, dando cabal
cumplimiento a los lineamientos v criterios técnicos que en materia de atencién ciudadana emita la Secretaria de la Funcién Publica.

|De igual manera, debera recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por actos que contravengan lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, asimismo, debera tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e imponer las
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la de Obras
|Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

ION +£Qué hace? gPara qué lo hace?
Ly ES Cada funcién integra un conj de actividad

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Area de Responsabilidades

Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigacion conforme a la Ley, a fin de determinar las responsabilidades a
que haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y

determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, carge o comision, si asi conviene para la conduccion o continuacion de
las investigaciones, de conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento;

2 Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos;
Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores publicos respecto de la imposicién de sanciones

3 administrativas, asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando al

Secretario;

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
4 arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, con excepcion de aquéllas que deba conocer la Direccion General
de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo del Secretario;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera conveniente por presumir la inobservancia de las
disposiciones contenidas en las disposiciones mencionadas en el numeral anterior;

Tramitar, iNstruir y resolver 10s procedimientos adminisiralivos de sancion a personas 11Sicas o morales por INfracciones a 1as disposiciones

juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en

contratacion publica, e imponer las sanciones correspondientes, e informar a la Direccidén General de Controversias y Sanciones en Contrataciones

Publicas sobre el estado que guarde la tramitacién de los expedientes de sancicnes que sustancie, con excepcion de los asuntos que aquella

conozca; Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la Administracion Publica Federal, sobre los
ao

VA
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Tramitar los procedimientos de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma derivados de las solicitudes de conciliacién que presenten los proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos
celebrados por las dependencias, las entidades y la Procuraduria, en los casos en que por acuerdo del Secretario asi se determine.

Para efecto de lo anterior, podran emitir todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacidn y llevar a cabo las
diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar;

Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra
de las resoluciones por las que se impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de las leyes de la materia y
someterlos a la resolucion del titular del érgano interno de control;

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a
las unidades administrativas la informacion que se requiera, y

10

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el Secretario y el titular del érgano interno de
control correspondiente;

Area de Quejas

Recibir las quejas y denuncias que se formulen por el posible incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; Recibir las quejas y
denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, servicios relacionados con la misma y demds disposiciones en contratacidn pablica;

Practicar de oficio, o a partir de queja o denuncia, las investigaciones por el posible incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones a
que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcion de aquéllas 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
tramitacion de los procedimientos de investigacion que conozca; Practicar de oficio o a partir de queja o denuncia, las investigaciones en contra de
personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, cbra

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacién de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores
publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan tener
conocimiento de los hechos 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 del servidor publico;

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados con las
investigaciones que realice con motivo del incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en
materia de responsabilidades;

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos cuando
asi proceda, y de remision al area de responsabilidades;

Promover la implementacién y seguimiento de mecanismos e instancias de participacidn ciudadana para el cumplimiento de estandares de
servicio, asi como en el establecimiento de indicadores para la mejora de trdmites y servicios en las dependencias, las entidades vy la Procuraduria,
conforme a la metedologia que al efecto se emita;

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;

Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los
procedimientos de adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de la obra plblica que lleven a cabo las
dependencias, las entidades o la Procuraduria, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi proceda;

Supervisar los mecanismos e instancias de atencién 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;

10

Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacion de 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;

11

Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los actos relacionados con la operacién del Servicio Profesional
de Carrera y sustanciar su desahogo, conforme a las disposiciones que resulten aplicables;

12

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 Administraciéon Publica Federal y
su Reglamento;

13

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir |as copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, y

14

Las demas que les atribuyan expresamente el Secretario y el titular del érgano interno de control correspondiente.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y spara qué?.

SFP - Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica — Seguimiento de la atencion de los asuntos del OIC.

Todas las dreas de la Financiera — Como unidades administrativas de acuerdo a facultades.

Caracteristica de la informacion:

i

Elija en donde tiene impacto la infor

que ja el p

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Coordinadora/or de Responsabilidades y Quejas
Auxiliar de Responsabilidades y Quejas

Debe declarar situacion patrimonial. Si

Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

C. PERFIL DEL PUESTO
il. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA
Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad
GRADO DE
AVANCE: TITULADA/O

ANOS DE EXPERIENCIA 4

Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

I[ AREA DE EXPERIENCIA |

Marco normativo en materia de responsabilidades
administrativas de los servidores publicos.

Marco Normativo de la Administracion Publica Federal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si i FRECUENCIA: R:ng::?cfﬁ NO |
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | R s NO |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE L NA. |
TRABAJO:
ECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
" o“u”m‘m 6N DE LOS Que uN ENIA oF N.A.
lil. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (4)
2 Orientacién al logro y resultados (4)
3 Iniciativa (4)
4 Orientacion al cliente (4)
5 Impacto e influencia (4)
6 Liderazgo (4)
7 Apego a normas (4)
8 Solucién de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3)
D. NOMBRE Y FIRMA

M

Leticia Galicia Sanchez
OCUPANTE DEL PUESTO

Maria Bereni igadoHernandez

ELABORA

-@ﬂ““
- mm :

José Salvador de la Mora Real
JEFE INMEDIATO

DE ANIZACION Y
N DE PERSONAL

4

"
FECHA DE APROBACION § 1}

~A 2me
fA‘:'L}‘-J Ulh

LV

dia/mes/aiio.
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