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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLiTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCiÓN GENERAL DE ORGANIZACiÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO 

DENOMINACiÓN DEL 
TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS 

PUESTO 

CARACTERISTICA X- DESIGNACiÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 
NOMBRE DE LA 

Financiera Nacional de DesarrOllO Agropec uario, Rural , Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGOI Auditoría , responsabilidades, quej¡¡S e ¡nconformidades I 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONEs j Ole 

PUESTO DEL SUPERIOR Titular del Órgano Interno de Control 
JERÁRQUICO 

UNIDAD 
Órgano Interno de Control 

ADMINISTRATIVA 

I 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o Impacto que aporta para 

N. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto. medible. alcanzable. realista y congruente con la 
funciones y el perfil del puesto . 

.... ERSO DE ACCION" INDICADOR DE DESEMPEÑO" SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRtBUCION 

Dirigir y coordinar la recepción. atención. anélisis e investogación de las Quejas y denuncias por incumplimiento de las obhgaciones de los servidores públ icos. Investigando detalladamente mediante la revISIÓn 
de procesos. con ta fina lidad de prevenO(. detectar y corregir probtemas. procurarldü as; un desemper.o transparenle y libre de corrupción en la InstituCIÓn 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES ¿aué hace? ¿Para qué lo hace? 
Cada función integril un conjunto de activ idades . 

.... ERSO DE ACCIÓN"COMPlEMENTO"RESUl TADD 

1 ReCibir las quejas y denuncias que se formulen por el posible incumplim iento de las obligaciones de los servidores públicos 

, Recibir las quejas y denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las diSposiciones ju¡idicas en materia de adqulsicK>nes. arrendamientos. serviCIOS 
obra pÚbl,ca. servicios relacionados con la misma y demas dispoSiciones en contratación pública 

Practicar de ofic io. o a parti r de queja o denuncia. las investigaciones por el posible incumplimiento de los servidores públicos a las obligaciOfl(lS a que se refiere el ordenamiento legal e , materia de responsabihdades. con excepc ión de aquéllas que deba llevar a cabo la Dlreccoón General de Denuncias e hwestigacK>nes. por acuerdo del SecrelarK>. asi como informar a dlCh 
unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitación de los procedimientos de Irwestigaclón Que conozca 

Practicar 00 oficio o a partor de queja o denuncia. las invesligaciones en contra de personas fisicas o morales por InfraCCK>fJeS a las dlsposlciof\CS Juridicas en matena de adqu'SIciones. 
arrendamientos. servicK>s. obra pública. servicK>s relacK>nadoS con la misma y demas dlSposiciof\CS en contratac ión pllblica. con excepción de aquéllas que deba conocer la O"ecoém G..oeral , de Contro~erslas y Sanciones en Contrataciones P";bhcas. asi como Informar a dicha unodad administraliva sobre el eslado que guaroo la tramitacIÓn de los rroced imlentos de mvestogaciól 
que corlelZca. Para lo cual . podré emitir todo tipo 00 acuerdo y llevar a cabO toda clase de diligencias. 

Citar. cuarldü lo estime necesario. al denunciante o al quejoso para la raMicación de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores publ lCOS por presuntas violacIOnes al 

5 ordenamiento legal en matena de responsabilidades. o ¡nclllSO a otros servidores públicos que puedan tener conocimiento de los hechos a tin de consta lar la veracidad de Io~ mismos. a.~i 
como sol iCitarles que aporten. en su caso. elementos. datos o indicios que permitan advertor la presunta responsabilidad del servidor p,ib llco 

, Practicar las actuacIOnes y diligencias que se estimen procedentes. a fin de inlegrar debidamente los expedientes relacionados con las Investigaciones que rea lice con moti va del 
incumpllllHento oc los servidores p'·'bhcOS a las oOllgaClones a que se refiere el ordenamiento legal en malena de responsabIlidadeS 

, Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de invest igación que realice . incluidoS los de archivo por falta de elementos cuando asi proceda. V de remiSión al "'rea d 
responsabi lidades 

• Promover la implementación y seguimiento . de mecanismos e Instancias (le. participación ciudadana para el cumplimiento de estándares de ServlCK>. as i como en el estableclm lefl~ 
Ind,cadores para la mejOra ele trámites y servIcios en las dependenCias. las entidades y la Procuraduria. confonne a la metodologia que al efecto se emita 

9 I~sesorar. gestionar. promover y dar seguimiento a las peticK>nes soore los trámites y serviCios Que presente la Cludadania y recomendar a las dependencias. las efllldades o la Procurad,,"a la 

~ 
Implemefltación de mejOras cuando aSI proceda 

Conocer prev iamente a la presentación de una Inconformidad. las irregularidades que a juicio de 105 interesados se hayan cometido en ios procedimIentos de adjudicación de adqlHslcK>fles . 
10 arrendamiefltos y servicios. asi 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 asi 

proceda 

11 Supervisar los mecanismos e Instancias de atención y partiCipación ciudadana y de aseguramiento de la cal idad en trámites y servicios que brindan las dependencias. las entldaocs. o I 
Procuraduría conforme a la política que em ita la Secretaria. 

" 
Auxiliar al t,tutar del órgano interno de control en la formutación de requerimientos. informacIÓn y demas actos necesarK>S para la atención de los asuntos en la materia. asi como sohcitar a :as 
Uflidades administratIVas la información que se requiera 

13 Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los aclOS relac ionados oon la operación del ServICio Profesional de Carrera V sustanciar su des<>l"lOgo 
conforme a las disposic lorn:s que resu lten apl icables 

" 
Realizar la valoración de la determinación prelim,nar que formulen las dependencias sobre el Incumplimiento reiterado e injustifICado de oblogaciones 00 los servidores plJbl icos de carrera. e 

'\ término~ tle 1<1 Ley del ServiCio Profesional de Carrera en la .... dministración Pública Federal y su Re!) lamento 

15 Llevar los reg istros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certi fiCadas de los dOCumentos que obren en sus arcnlvas 

16 Las demM que las dispoSiciones legales y administrativas le conFieran y l<os que le encomienden el Secretario y elll/ular del6rgano Interno 00 oontrol correspondiente 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POlÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACiÓN PUBLICA FEDERAL 

DIRECCiÓN GENERAL DE ORGANIZACiÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

TIPO DE R ELACIÓN:I AMBAS I 
Explicar brevemente con que áreas o pue$fos tiene relación y ¿para qué ? 

Externas: Con la ciudadanía, la Secretaría de la Función Pública y dependencias y entidades; Internas: con las distintas areas 
de la institución. 

Elija en dónde tiene impacto la i"formación que maneja el puesto 

Caracteristica de II~¡ILA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS I ORGANOS OESCONCENTRADOS I ENTIDADES 
Información: PARAESTATAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Actos de autoridad especificos del puesto. I I Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

I Puestos subordinados. I I Trabajo técnico calificado. 

I Trabajo de alta especialización. I I 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Oebe llevar" cebo ~closd .. 8ulor",od q ..... em"Mn d~ectame"'8 de ~ s aUibuc",,,,,s conter>Odas en el Reglamento Inler",r de ~ Secretar'" de la FUrlCoón Pubka 

Debe declarar situación patrimOnial. l SI I 
C. PERFIL OEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICol 
LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DE I 
AVANCE : TITULADO I 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

I ÁREA GENERAL I I CARRERA GENÉRICA 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I DERECHO 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MíNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA- I , 

Capturar las áreas generales y áreas de uperiencia requeridas para la ocupación del puesto. CatáID~OS 

I ÁREA GENERAL I I ÁREA DE EXPERIENCIA 

I CIENCIAS JURíDICAS Y DERECHO I I DEFENSA JURíDICA Y PROCEDIMIENTOS 

I CIENCIAS JURíDICAS Y DERECHO I I DERECHO Y LEGISLACiÓN NACIONALES 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de Irabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

I VIAJAR: " I FRECUENCIA: I OCA:I~NEs l CAMBIO DE I 
RESIDENCIA: ' 0 

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I ' 0 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

le,. """ .. ,, "'" "','~. DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO. 
ESPACIO 

I 
I 

I 

I 
I 
I 

I í 
I 
I 

I 
I 

I 
~ 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLiTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADM INISTRACiÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCiÓN GENERAL DE ORGANIZACiÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA FEDERAL 

o ~ O( tAo f oUlU, JQIIIPO o _~ ~ 
QI,If __ Uto AU~"IA.~ OI 

IV. §¡fo, 

Nivel do dominio 

CAPACIDADES PROFESIONAlES 
(Habilidades. Conoclm_ntos, Aptitudes y10 Actituckas) 

SeIKci0ll3 las capit(:¡d~s que 
cOfresponderin a: 

Df'S,lRRO!.LO ADMlr4ISTR" T/VO y Nivel de dominio Nombre de fa Capacidad Profesional CAL.oAD 

IQ] Avanzado 
Batería psicométrica: Estilo Social, Dominancia Cerebral, Motivación, Valores Organizacionales, 

Inteligencia Emocional 

IQ] Avanzado Seguridad y confidencialidad de la información 

IQ] Avanzado Respeto a normas (apego a normas) 

IQ] Avanzado Independencia 

IQ] Avanzado Seguimiento y Control 

IQ] Avanzado Toma de decisiones 

OBSERVACIONES: $1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA ro. 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

NOMBRE Y FIRMA 

t 

1 1 t ~ff {)A. /E~ELÁZaUEZ 
OCUPANT~~~~ESTO / JEFEIN~ DIATO 

~ (TOMA DE e I~:O) ~ , 

1 
,/;////1. 

1 
I ~g; 1V1WV ' 'V~C 

LIC . SOCORRO O MORALES , . G. EFRAIN SARACHO H REOIA 

777K I DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
07-jul-17 

I 
diillmeslilño. 

/ 

Exclusivo para la c~nación General de Órganos de Vigilancia y Control 

/ / 
1 í/~ I I 

/' Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor 


