Q c}/ FIND
“ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFL0055204

DENOMINACION DEL

PUESTO TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA : : : :
INSTITUCION Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES OIC

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL

Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta paral
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.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar la substanciacion y en su caso la resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidades, asi como los de inconformidades y sancién a
proveedores, instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, proveedores y contratistas de la Administracion Publica Federal, emitiendo las
sanciones que procedan de acuerdo con la normatividad aplicable, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones, asi como atender los requerimientos
del Secretariado Técnico del Comité Coordinador y las solicitudes de acceso a la informacion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢, Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

[ll. FUNCIONES

Coordinar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades a partir de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenando el emplazamiento del presunto responsable para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las
demas partes, en términos de la Ley General de Responsabilidades, dictando los acuerdos y resoluciones en los procedimientos que hayan
substanciado, sancionando las conductas Administrativas No Graves y remitiendo al Tribunal Federal de Justicia Administrativa, para su
resolucion, los autos originales de los expedientes de responsabilidad de aquellas Faltas Administrativas Graves y de Particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades.

Dirigir los actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades, autorizando los requerimientos a las unidades
2 administrativas de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero la informacién que se requiera para el
cumplimiento de sus facultades.

Ordenar la recepcion y tramitacion de las impugnaciones presentadas por el denunciante o la Autoridad Investigadora a través del recurso de
3 inconformidad, sobre la abstencion de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones de acuerdo a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Ordenar la imposicion de los medios de apremio para hacer cumplir las determinaciones e imponer las medidas cautelares que sefala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Dirigir los registros de los asuntos de su competencia, asi como controlar las actuaciones del Directorio de Proveedores y Contratistas
5 Sancionados de la Administracion Publica Federal, sobre los asuntos a su cargo y ordenar la expedicion de copias certificadas de los
documentos que se encuentren en sus archivos.

Emitir las resoluciones de los Recursos de Revocacion interpuestos por los servidores publicos respecto de la imposicion de sanciones
6 administrativas, asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando
al Secretario.

Ordenar la recepcion, instruccion y emision de las resoluciones de las inconformidades presentadas por actos que contravengan la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y en su caso,

se emitan las sanciones correspondientes, con excepcion de aquellas que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones en

Contrataciones Publicas, por acuerdo del Secretario.

Dirigir el inicio, instruccion y resolucion del procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera conveniente, por presumir la
8 inobservancia de las disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las

mismas.

Coordinar la substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos de sancién a proveedores y contratistas por la infraccion a las
9 disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas; y demas

disposiciones correspondientes, asi como informar a la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contratacion Publica sobre el estado
gue guardan los expedientes de sanciones que se sustancien, con excepcion de los asuntos que ella conozca.
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Organizar el tramite de los procedimientos de conciliacion solicitados por los proveedores o contratistas en materia de adquisiciones,
10 arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados con
la Financiera Nacional de Desarrollo, Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, en los casos en que por acuerdo del Secretario asi se determine.

Para efectos de lo anterior, ordenar todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacion y llevar a cabo las

11 . . . o . :

diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar.

Dirigir la tramitacion de los recursos de revision promovidos en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio,
12 también de aquellas resoluciones en las que se impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas, de conformidad con lo dispuesto

en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y someterlos a la Resolucion del Titular del Organo Interno de Control.

Verificar los informes que solicite el Secretario Técnico del Comité Coordinador sobre los porcentajes de los procedimientos iniciados que
13 culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo del informe,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 57 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Verificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, la realizacion de las versiones publicas de las resoluciones con sanciones
14 administrativas firmes y la publicacion de dichas resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

15 Dar vista de la resolucién de los expedientes al Area de Quejas.

Coordinar durante los meses de mayo y noviembre el informe a la Secretaria de la Funcién Puablica, relacionado con los procedimientos por
faltas administrativas y de sanciones aplicadas, las acciones de responsabilidad presentadas ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa
y las sanciones correspondientes, las denuncias por actos de corrupcién que presenten ante la Fiscalia Especializada en Combate a la

Corrupcion; asi como un informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados en el Area de Responsabilidades que culminaron con
una sancion firme y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
17 Implementar los controles necesarios para el adecuado registro y custodia de la informacion y documentacion de su competencia, de
conformidad con las disposiciones en materia de archivos.
18 Participar en el Taller de Enfoque estratégico y proponer al Titular del Organo Interno de Control, las estrategias que considere pertinentes para
la atencion de los riesgos identificados.
19 Realizar los reportes trimestrales, semestrales y anuales relacionados con el seguimiento y evaluacién del Programa de Trabajo de Control
Interno, respecto a las actividades competencia del Area de Responsabilidades.
20 Participar como suplente del Titular del Organo Interno de Control, en los Comités en que éste asi lo determine.
21 Supervisar el registro de la informacion en los sistemas informéaticos de su competencia (SPAR, SIIN, SANC), manteniendo actualizada la
informacién de éstos.
22 Supervisar el registro y control de la correspondencia competencia del Area de Responsabilidades.
23 Supervisar que el personal adscrito al Area de Responsabilidades, realice las actividades que tiene asignadas y cumpla con lo establecido en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o4 Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le encomiende la Secretaria y el Titular del Organo Interno de
Control.
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
AMBAS
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
SFP - Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica — Seguimiento de la atencion de los asuntos del OIC.
Todas las areas de la Financiera — Como unidades administrativas de acuerdo a facultades.
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados
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Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Abogado

Auxiliar de Responsabilidades

Debe declarar situacion patrimonial.

Si

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

|. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL

LICENCIATURA

GRADO DE
AVANCE:

TITULADA/O

Seleccionar el area general requerida para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

Nota: Posgrado es el equivalente a Doctorado, Maestria o Especialidad

ANOS DE EXPERIENCIA 4

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

“ AREA DE EXPERIENCIA ||

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

Marco Normativo de la Administracion Publica Federal. H

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

: : _ CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: NO
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE NO
TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE NLA
TRABAJO: i
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
lIl. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y basqueda de la informacion (4)
2 Orientacion 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 Solucion de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3)
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D. NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

ELABORA GERENTE DE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION 14/09/2018
dia/mes/afno.
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