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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEL PUESTO CFM2152323

PUESTO TITULAR DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS

DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAM.

ADM

NOMBRE DE LA

NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

- Fideicomiso de Fomento Minero
INSTITUCION‘

A DE CARGO‘ Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES oic

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD

INISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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 consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
funciones y el perfil del puesto.

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

Dirigir el pr

to de respor y quejas a que haya lugar, e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades con el fin de

salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio puablico.

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

Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigacion conforme a la Ley, a fin de determinar las responsabilidades a que haya lugar e imponer, en su caso, las

1 sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si
asi conviene para la conduccion o continuacion de las investigaciones, de conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento.

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

3 Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores publicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas, asi 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, arrendamientos, servicios, obra pablica y

4 servicios relacionados con la misma, con excepcion de aquéllas que deba conocer la Direccién 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 ione: enlas ione:
mencionadas en el numeral anterior.

s Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sancién a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra pblica, servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones en contratacion pablica, e imponer las sanciones correspondientes, e informar a la

B Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la Administracién Publica Federal, sobre los asuntos a su cargo.

8 Tramitar los procedimientos de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma derivados de las solicitudes de
conciliacién que presenten los proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados por las dependencias, las entidades y la Procuraduria, en los casos en que

9 Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra de las resoluciones por las que se
impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de las leyes de la materia y someterlos a la resolucion del titular del 6rgano interno de control.

10 Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacién
que se requiera

1 Las demas que las iones legales y admini le confieran y las que le encomienden el Secretario y el titular del érgano interno de control correspondiente.

12 Recibir las quejas y denuncias que se formulen por el posible incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos.

13 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,
obra publica, servicios relacionados con la misma y demas disposiciones en contratacion publica.

14 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
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

15 Practicar de oficio o a partir de queja o denuncia, las investigaciones en contra de personas fisicas 0 morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica, servicios relacionados con la misma y demés disposiciones en contratacién publica, con excepcién de aquéllas que deba conocer la Direccién General

16 Para lo cual, podréa emitir todo tipo de acuerdo y llevar a cabo toda clase de diligencias.

17 Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores publicos por presuntas violaciones al
ordenamiento legal en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores plblicos que puedan tener conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi

18 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
incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

19 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.

20 Promover la implementacién 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.

2 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 la
implementacién de mejoras cuando asi proceda.
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22

Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones,
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

23

Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y participacion 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.

24

Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacion 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.

25

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

26

Realizar la valoracion de la determinacion preliminar que formulen las 1cias sobre el inct imi reiterado e injustificado de obligaciones de los servidores publicos de carrera, en
términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y su Reglamento.

27

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

28

Las demas que les atribuyan expresamente el Secretario y el titular del 6rgano interno de control correspondiente.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.
El puesto tiene relacién con todas las areas del FIFOMI y Entidades externas, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos.

Caracteristica de la

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

" °|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR |
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ ‘

‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ ’ ’

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Actos de autoridad especificos del puesto: Los que emanen del Manual de Organizacion
Retos y complejidad en el desempefio del puesto: Cumplir con las metas establecidas

Debe declarar situacion patrimonial

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. Cata'logos
|| AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA ||

Ciencias Sociales y Administrativas H

Licenciatura en Derecho “

Ciencias Sociales y Administrativas H

Licenciatura en Administracién de Empresas “
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Gobierno y Administracién Publica

Gobierno y Administracién Publica

Gobierno y Administracién Publica

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: I;I

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

Responsabilidades “

HQueJ as “

|0rgano Interno de Control “

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ‘
VIAJAR:

Si

FRECUENCIA: RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :‘

HORARIO DIURNO

‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NORMALES

TRABAJO, O UNA

[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

QUE

[ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

NORMALES
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DS ARROLLO Ay S TRATVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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

LIC. BELEM MONDRAGON ESCOBAR

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. FELIPE CAMERINO HERNANDEZ ALPIZAR

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

01/06/2016

dia/mes/afio.

C.P. GUSTAVO SERRANO LOPEZ
JEFE INMEDIATO

LIC. HUGO ALBERTO LOPEZ CORTES
DGRH o EQUIVALENTE

Exclusivo parala Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




