FUNCION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA APF
PUBLICA UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-JZN-1-M1C01P-0000202-E-Y-U
“E”"M'”"‘C",?J"Eg’fg TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
CAHACTERISTICA X- DESIGNACION DIRECTA

OCUPACIONAL!

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGD[ Auditoria, responsabilidades, quejas e incanformidades I
TIPO DE FUNCIONES

AGENCIA ESPACIAL MEXICANA T

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B B. FUNCIONES olc
PUESTO DEL - - -
SUPERIOR Titular del Organo Interno de Control
JERARQUICO
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
1. OBJETIVO GENERAL DEL|resultado o impacto que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico
PUESTO:|Para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUGION

Conducir la atencién e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de servidores piiblicos y particulares, con el propésito de
verificar el apego a la legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en su interaccion con la
Administracién Pablica, asi como la atencién e investigacion, en su caso de las faltas relacionadas con el Servicio Profesional de Carrera.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Qué hace? gPara qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funiir.'m integra tn corﬂunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por|
servidores publicos o particulares por conductas sancionables, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
1 Administrativas, incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias practicadas por las autoridades competentes, o en su
caso, de auditores externos a fin de realizar los procedimientos carrespondientes,

Recibir las denuncias que se formulen en contra de persanas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, y demds disposiciones
en materia de contrataciones publicas a fin de realizar los procedimientos conducentes

Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las autoridades competentes, las investigaciones por
posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos o de los particulares par
conductas sancionables, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con excepcion de aquellas que deba
3 llevar a cabo la Direccién General de Denuncias e Investigaciones, por acuerdo de la persona Titular de la Secretaria, con la finalidad
de informar a dicha unidad adminisirativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los procedimientos de investigacién que
conozca

Practicar de oficio o por denuncia las investigaciones en contra de personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras piiblicas y servicios relacionados con las mismas, y demas
disposiciones en materia de contrataciones publicas, con excepcion de aquellas que deba conocer la Direccién General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, con la finalidad de informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que
guarde la tramitacién de los pracedimientos de investigacién que conozeca

Citar a cualquier servidor publico que pueda tener conocimienlo de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
5 administrativas a fin, de constatar la veracidad de los mismos

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes relacionados conl
6 las investigaciones que realice can molivo de actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, de conformidad cop la
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos materia de la investigacion en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, incluyendo aquella que las disposiciones juridicas consideren con caracter de reservada o
7 confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de faltas administrativas a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, con la obligacién de mantener la misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones

Ordenar la préctica de visitas de verificacion, a fin de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo
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Formular requerimientos de informacion a parliculares que sean sujetos de investigacion por haber comelido presunias faltas
administralivas, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas a fin de realizar los procedimientos respectivos

10

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de invesligacion que realice, incluido el de conclusion y archiva del
expediente cuando asi proceda, asi como el informe de presunta responsabilidad administrativa para turnarlo a la autoridad
substanciadora en el que se incluira la calificacion de la falta administrativa

11

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, arrendamientos y servicios, asi como respecto de obras ptiblicas y servicios
relacionados con las mismas que lleven a cabo las Dependencias o Entidades, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi proceda

12

Contribuir en la formulacién de requerimientos, informacién y demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en la materia al
salicitar a las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades y a cualquier persona fisica o moral, la informacion que se
requiera para el esclarecimiento de los hechos en coordinacion con la persona Titular del Organo Interno de Cantrol

13

Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en conlra de los actos relacionados con la operacion del Servicio
Profesional de Carrera y substanciar su desahogo, confarme a las disposiciones juridicas aplicables, a efecto de que dichas
irregularidades se corrijan cuando asi proceda

14

Realizar la valoracién de la determinacién 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

Elabarar el registro de los asuntos de su competencia, a fin de expedir las copias cerlificadas de los documentos que se encuentren
en sus archivos cuando asi se requiera

16

Promover los recursos que como autoridad investigadora dispone con objeto de dar cumplimiento a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables

17

Imponer las medidas de apremio que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas para las autoridades
investigadoras para hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la mejor
conduccian de sus investigaciones

18

Formular denuncias ante el Ministerio Piiblico, cuando advierta la presunta comision de delitos a fin de coadyuvar en el procedimiento
penal respectivo cuando exista enriquecimiento inexplicable de servidores publicos

19

Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacion de la situacion patrimonial de los declarantes a fin de verificar que las
declaraciones sean integradas al sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacion de
declaracian fiscal

20

Realizar de manera directa o por instrucciones de la persona Titular del Organo Interna de Control la verificacion aleatoria de las
declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos,
asi como de su evolucién patrimonial, con el objeto de emilir, en su caso, la certificacion carrespondiente por no detectarse anomalia,
la cual se anotara en el Sistema de Evolucion Patrimonial, o iniciar la investigacion respectiva, en caso de detectarlas

21

Solicitar a los declarantes la informacién que se requiera para verificar la evolucion de su situacién patrimonial, incluyendo la de sus
cényuges, concubinas o concubinarios y dependientes econdémicos directos

22

Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas no graves e Instruir la elaboracion del informe que
justifique la calificacién impugnada, la integracion del expediente, correr traslado a la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas que corresponda, a fin de atender sus requerimientos

23

Emitir recomendaciones para implementar mejoras cuando resulle procedente, a partir de la informacién que se obtenga de las
investigaciones que se realizan o cuando exista recurrencia de quejas en un trdmite o servicio

24

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas
que le encomienden los (las) superiores(as) jerarquicos(as)

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:| AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Externas: Con la ciudadania, la Secretaria de la Funcién Plblica, Dependencias y entidades;

Internas: con las distintas areas de la institucion en la que se ubique el Organo Interno de Control.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracterfstica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / GRGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién: |[PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Aclos de autoridad especificos del puesto, Retos y complejidad en el desempeiio del puesto, ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Debe llevar a cabo actos de auloridad que emanan directamente de las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, debe contar
can la preparacion, formacién y conacimlento para sus funciones que le permilan enfrentar los retos y complejidad en el encargo coma tener bajo su respansabilidad pueslos
subordinados que apayan en el cumplimianto de los objelivos y melas institucionales,

Debe declarar situacion patrin\nnial.l

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMWOF LIGENCIATURA O PROFESIONAL _|
GRADO DE
AVANCE: TITULADO 7
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. __ Catdlogos
| AREA GENERAL ﬂ “ CARRERA GENERICA |
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” " DERECHO !
HEEXEERIEN LR ORAS MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del __Catdlogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO T] | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DEREGHO Y LEGISLACION NACIONALES
| CIENCIA POLITICA ] ADMINISTRACION PUBLICA
| CIENCIAS ECONOMICAS | | AUDITORIA GUBERNAMENTAL |
CIENCIAS ECONOMICAS | L AUDITORIA |
CIENCIAS ECONOMICAS ] [_ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
CIENGIAS JURIDICAS Y DERECHO J { DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
| PEDAGOGIA ] [ TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS ]
| PEDAGOGIA ‘ | ORGANIZAGION Y PLANIFICACION DE LA EDUGAGION I

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEGIFICAS

En caso de aue el buesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.,

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: Sl FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA:
. PERIODOS ESPEC|ALES DE
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO MIXTO ‘ TRABAJO: NO

CONDICIONES \

ESPECIFICAS DE " .
TRABAJO: Las propias de una oficina.

AMBIENTALES,

ESPECIFICACIONES  ERGONOMICAS:  ACCIGN, ATRIBUTO O
ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA!
COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA|
ENFERMEDAD O LESION.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio g COMPETENCIAS

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

Selecci las capacidades
que corresponderdn a:
DESARROLLO " P Z -
ApmmisTRATVO Yoaupap | Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Intermedio Comunicacién Directa
B o Intermedio Enfoque a Resultados
[27] Bdsico Lenguaje ciudadano; lenguaje claro
OBSERVACIONES: |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

(De acuerdo al nivel salarial se determina capacitacién necesaria, nivel de dominio de las capacidades profesionales como afios de experiencia)

NOMBRE Y FIRMA ) |\

|F Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control y Unidad de Administracién y Finanzas
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