
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS G"~ERALES 

CÓDIGO DEI.. PUESTO CF55204 

DENOMINACiÓN DEL 
TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES Y TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS 

PUESTO 

B. DESCRlI'Cl\)N DEL PUESTO 
,. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario. Rural . Forestal y Pesquero l INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO Auditoría, responsabilidades, quejas e Inconformidades I 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI OIC I 
PUESTO DEL SUPERIOR 

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Representa 1, flolllldad o ruón sustantlya; del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cuíl es el resultado o ImpOIIcto que aporta 
J)<Iril la consecutl6n de l. misión y objetivos InsUtu,!onale5. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista '1 congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO, 
con 18$ funciones '1 el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Investigar y sustentar jurídicamente las presuntas responsabilidades y en su caso, sancionar las conductas indebidas que se formulen por el incumplimiento de las 
obligaciones de los servidores públicos derivadas de auditorias, quejas y denuncias. Asimismo, supervisar la recepción, investigación y resolución de quejas 
denuncias que se formulen por el incumplimiento de las obligaciones de los Servidores Públicos, así como captar y gestionar las peticiones de la ciudadanía sobre 
los trámites y servicios de la Institución, atendiéndose de manera oportuna, a fin de prevenir y abatir las prácticas de corrupción e impunidad , dando cabal 
cumplimiento a los lineamientos y cri terios técnicos que en materia de atención ciudadana emita la Secretaría de la Función Pública. 

De igual manera , deberá recibir, instruir y resolver las inconformldades interpuestas por actos que contravengan lo dispuesto por la l ey de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, asimismo, deberá 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 Público y la de Obras 
Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué haee?¿Para qué lo hace? 

Cada función inlegra un conjunto de actlvldadH. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPlEMENTO+RESUl TADO 

Área de Responsabilidades 

Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigación conforme a la Ley, a fin de determinar las responsabilidades a 

1 
que haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los terminos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y 
determinar la suspensión temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comisión, si asi conviene para la conducción o continuación 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 revocación interpuestos por los servidores públiCOS respecto de la imposición de sanciones 
3 administrativas, así 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 pública y servicios relacionados con la misma, con excepción de aquéllas que deba conocer la Dirección General 

de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo del Secretario; 

5 
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; 

ramltar, Instruir y reS01ver los procedimientos administrativos de sanclon a personas ISlcas o mOfares por InfraCCiones a las dispoSICiones 
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, servicios relacionados con las mismas y demás disposiciones en 

6 
contratación pública, e imponer las sanciones correspondientes, e informar a la Dirección General de Controversias y Sanciones en Contrataciones 
Públicas sobre el estado que guarde la tramitación de los expedientes de sanciones Que sustancie, con excepción de los asuntos que aquélla 
conozca; Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la Adm inistración Publica Federal, sobre los 

"oc , com, 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

Tramitar los procedimientos de conciliación en materia de adquisiciones, arrendamientos, seNicios, obra pública y servicios relacionados con la 
misma derivados de las solicitudes de conciliación Que presenten los proveedores o contralistas por incumplimiento a los contratos o pedidos 

7 celebrados por las dependencias, las entidades y la Procuraduría, en los casos en que por acuerdo del Secretario así se determine. 
Para efecto de lo anterior, podrán emitir todo tipo de acuerdos, así como presidir y conducir las sesiones de conci liación y llevar a cabo las 
diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar; 

Instruir los recursos de revisión que se hagan valer en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, así como en contra 
8 de las resoluciones por las que se impongan sanciones a los licnantes, proveedores y contratistas en los términos de las leyes de la materia y 

someterlos a la resolución del titular del órgano interno de control; 

9 Formular requerimientos. llevar a cabo los actos necesarios para la atención de los asuntos en materia de responsabilidades, así como solicitar a 
las unidades administrativas la información que se requiera, y 

10 Las demás que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el Secretario y el titular del órgano interno de 
control correspondiente; 

Área de Quejas 

Recibir las quejas y denuncias que se formulen por el posible incumplimiento de las obligaciones de Jos servidores públicos; Recibir Jas quejas y 
1 denuncias que se formulen en contra de personas físicas o morales por infracciones a las disposiciones jurídicas en materia de 

adquisiciones. arrendamientos. servicios. obra pública, servicios relacionados con la misma y demás disposiciones en contratación pública; 

ractlcar de o ICIO, o a partir de queja o denunCia, as Investigaciones por el posible Incump Imlento de los servidores públicos a las obligaciones a 
que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepción de aquéllas que deba llevar a cabo la Dirección General de 

2 Denuncias e Investigaciones, por acuerdo del Secretario, así como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la 
tramitación de los procedimientos de investigaCi?~ique conozca; Practicar de OfiCi~~: partir de queja o denuncia, las investigaciones ~'~h~ontra de 

In",,.:::nn<><:. fí<:.i"a<:. n-mnr<>les nnr infr<>"t"_inn"'<:. ;'1<><:. Ij";nn<:.icinn"'<:. iurídi"as "'n mat"'ri<> adm'Ísit"jnnes arrendami"'ntn<:. <:."'rvi -jns nbra n(, ,Ii"'" 

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificación de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores 

3 públicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores públicos que puedan tener 
conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos, así como solicitarles que aporten, en su caso. elementos. datos o 
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad del servidor público; 

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

materia de responsabilidades; 

5 Dictar los acuerdos Que correspondan en los procedimientos de investigación que realice. incluidos los de archivo por falta de elementos cuando 
así proceda, y de remisión al área de responsabilidades; 

Promover la implementación y seguimiento de mecanismos e instancias de participación ciudadana para el cumplimiento de estándares de 
6 servicio. asi como en el establecimiento de indicadores para la mejora de trámites y servicios en las dependencias, las entidades y la Procuraduría, 

conforme a la metodología que al efecto se emita; 

7 Asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones sobre los trámites y servicios que presente la ciudadanía y recomendar a las 
dependencias, las entidades o la Procuraduría la implementación de mejoras cuando así proceda; 

Conocer previamente a la presentación de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los 
8 procedimientos de adjudicación de adquisiciones, arrendamientos y servicios. así como respecto de la obra pública que lleven a cabo las 

dependencias. las entidades o la Procuraduría, a efecto de que las mismas se corrijan cuando así proceda; 

9 Supervisar los mecanismos e instancias de atención y participación ciudadana y de aseguramiento de la calidad en trámites y servicios que brindan 
las dependencias, las entidades, o la Procuraduría conforme a la política que emita la Secretaría; 

10 Auxiliar al titular del órgano interno de control en la formulación de requerimientos, información y demás actos necesarios para la atención de los 
asuntos en la materia, así como solicitar a las unidades administrativas la información que se requiera; 

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

Realizar la valoración de la determinación preliminar que formulen las dependencias sobre el incumplimiento reiterado e injustificado de 
12 obligaciones de los servidores públicos de carrera, en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 

su Renlamento' 

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

14 Las demás que les atribuyan expresamente el Secretario y el titular del órgano interno de control correspondiente. 
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IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN' I 
AMBAS -.J 

EJ(pllc~r brevemente con que áreas o puestos II.ne rel¡¡clón y ¿pala qul ? 

SFP - Unidades Administrativas de la Secretaría de la Función Pública - Seguimiento de la atención de los asuntos del OIC. 

Todas las áreas de la Financiera - Como unidades administrativas de acuerdo a facultades. 

Elija en dónde tiene Impacto la información que mlm e]a e l puesto 

Característica de la información: I LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Puestos subordinados I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de 10$ aspectos. 

Coordlnadora/or de Responsabilidades y Quejas 
Auxiliar de Responsabilidades y Quejas 

Debe declarar situación patrimonial. I Si I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA I 
Nota: Posgrado es el equivalente a DocIOl'"ado, Maestría o EspKlalidad 

GRADO DEI 
AVANCE: TiTULADAlO I 

AÑos DE EXPERIENCIA I 4 I 

Seleccionar el irea general requerida para la ocupación del puesto. Describir la o las iren de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

ÁREA GENERAL I I ÁREA DE EXPERiENCIA I 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I Marco normativo en materia de responsabilidades 

administrativas de los servidores públicos. 

\ 
I I Marco Normativo de la Administración Pública Federal. 

I I I 
I I I 

I I 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

11. """" I U .. o 
En caso de que el puesto requiera condiciones e.peciates de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FREcueNCIA: 1 EN OCASIONES I CAMBIO DEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO : I HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

I I 
DE I N.A. I 

ACCION, ATfIIIIlm) o rUNfJlfTO DI! lA TAIIP, fQUIPO o _NTI! 1:. 
ntUAIO, o ~ ~ DI! 1.05 AHmIOIIIS, QUIE onr_ UN ~ IN lA -.wJ 1M N.A. 

1111. 

, j ~;, continuo y búsqueda de la informaci6n (4) 

2 al logro y resultados (4) 

3 i (4) 

4 al cliente (4) 

5 Impacto e influencia (4) 

6 1 ;" >(4) 

7 Apego a normas (4) 

8 Solución de I y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3) 

D. ,YRRMA 

~ I Ó :b? ,~A_ . ~ 

Lelicia' I José e de la Mo," Real 

." ... ,"~'" ,~ 

Maria 

~~ 
E~ ~ 

FECHA DE APROBACiÓN I 1 2 AGO 2015 I 
día/mes/año. 
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