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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF02152175

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE '—A‘ PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Auditorfa, responsabilidades, quejas e inconformidades
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES olic

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO Titular del Organo Interno de Control

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

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

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 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,
2 obra publica, servicios relacionados con la misma y demas disposiciones en contratacion publica.

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|
3 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 investigaciéon 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, obra publica, servicios relacionados con la misma y demas disposiciones en contratacién publica, con excepcién de aquéllas que deba conocer la Direccién General
4 de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, asi como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacién de los procedimientos de investigacion|
que conozca. Para lo cual, podra emitir todo tipo de acuerdo y llevar a cabo toda clase de diligencias.

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores puUblicos por presuntas violaciones al
5 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

6 incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

7 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.

8 Promover la implementacion y seguimiento de mecanismos e instancias de participacion ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio, asi como en el establecimiento de|
indicadores para la mejora de tramites y servicios en las dependencias, las entidades y la Procuraduria, conforme a la metodologia que al efecto se emita.

9 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 Ia|
implementacién de mejoras cuando asi proceda.
Conocer previamente a la presentacién de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacién de adquisiciones,

10 arrendamientos y servicios, asi como respecto de la obra publica que lleven a cabo las dependencias, las entidades o la Procuraduria, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi
proceda.

1 Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y participacién 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.

12 Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacién de requerimientos, informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las]
unidades administrativas la informacién que se requiera.

13 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.

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 Publica Federal y su Reglamento.

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

16 Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el Secretario y el titular del érgano interno de control correspondiente.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

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

Elija en dénde tiene impacto la informaciéon que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacion: [PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ | Retos y complejidad en el desempefio del puesto. |

‘ Puestos subordinados. ‘ ‘ Trabajo técnico calificado. |

‘ Trabajo de alta especializacion. ‘ ‘ |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

| Debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica. |

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL ] -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
" AREA GENERAL " || AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA e CAMBIO DE
VIAJAR: | s | FRECUENCIA: - RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, Las propias de una oficina.

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Avanzado Bateria psicométrica: Estilo Social, Dominancia Cerebral, Motivacién, Valores Organizacionales,
Inteligencia Emocional
Avanzado Seguridad y confidencialidad de la informacion
Avanzado Respeto a normas (apego a normas)
Avanzado Independencia
Avanzado Seguimiento y Control
Avanzado Toma de decisiones
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Titular del Organo Interno de Control en la
Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DDP

GCovC

FECHA DE APROBACION 15/07/2017

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




