FUNCION
PUBLICA

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

CcODIGO DEL PUESTO CFN3321588

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

GERENCIA DE RESPONSABILIDADES

Y NO APLICA LA LEY SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA| INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

INSTITUCION

RAMA DE CARGO AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E INCONFORMIDADES

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES oic

PUESTO DEL SUPERIOR

. TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA‘ AREA DE RESPONSABILIDADES

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR EL INICIO Y TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO EN AUXILIO DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL, ASI COMO DE LOS TRAMITES ¥ PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, A FIN DE DETERMINAR LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES APLICABLES EN LOS TERMINOS DEL]
ORDENAMIENTO LEGAL CORRESPONDIENTE.

11l. FUNCIONES

COORDINAR EL PROYECTO DE OFICIO CITATORIO AL PRESUNTO RESPONSABLE, ASI COMO, INICIAR E INSTRUIR EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES, A FIN DE DETERMINAR
LAS RESPONSABILIDADES A QUE HAYA LUGAR E IMPONER CON ACUERDO DEL TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, EN SU CASO, LAS|
SANCIONES APLICABLES EN LOS TERMINOS DEL ORDENAMIENTO LEGAL EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES.

VERIFICAR LOS REGISTROS DE LOS ASUNTOS Y LA REVISION DE LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN ARCHIVOS DE ESTA AREA, PARA SU
DEBIDO CONTROL.

COORDINAR LOS PROYECTOS DE LAS RESOLUCIONES EN LOS RECURSOS DE REVOCACION INTERPUESTOS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO FONACOT,
RESPECTO DE LA IMPOSICION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS, ASI COMO EL APOYO EN LA REALIZACION DE LA DEFENSA JURIDICA DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITAN ANTE LAS|
DIVERSAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES PARA SOSTENER SU LEGALIDAD.

COORDINAR LOS PROYECTOS DE LAS RESOLUCIONES QUE TENGAN QUE VER LAS INCONFORMIDADES INTERPUESTAS POR LOS ACTOS QUE CONTRAVENGAN LAS DISPOSICIONES
JURIDICAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, CON LA FINALIDAD DE SOMETERLOS A LA
CONSIDERACION DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES.

COORDINAR LA COADYUVANCIA EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACION EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, QUE LLEVE A CABO LA SFP, DERIVADOS DE LAS SOLICITUDES DE CONCILIACION QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES O CONTRATISTAS POR)
INCUMPLIMIENTO A LOS CONTRATOS O PEDIDOS CELEBRADOS POR EL INSTITUTO FONACOT, EN LOS CASOS EN QUE POR ACUERDO DEL TITULAR DE LA SECRETARIA ASI SE
DETERMINE, CON EL FIN DE LOGRAR LOS ACUERDOS ENTRE LAS PARTES, SIN NECESIDAD DE ACUDIR A LAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES.

SUPERVISAR LA REALIZACION DE LAS DILIGENCIAS, REQUERIMIENTOS, CITACIONES, NOTIFICACIONES Y PREVENCIONES A QUE HAYA LUGAR, ASI COMO LA ELABORACION DE TODO
TIPO DE ACUERDOS, PARA EL DEBIDO DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

SUPERVISAR LA TRAMITACION DE LOS RECURSOS DE REVISION QUE SE HAGAN VALER EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES DE INCONFORMIDADES E INTERVENCIONES DE OFICIO, AS|
COMO, EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES POR LAS QUE SE IMPONGAN SANCIONES A LOS LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EN LOS TERMINOS DE LAS LEYES DE LA
MATERIA, CON LA FINALIDAD DE SOMETERLOS A LA RESOLUCION DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

COORDINAR LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SANCION A PERSONAS FISICAS O MORALES POR INFRACCIONES A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, Y DEMAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS, A FIN DE DETERMINAR LAS|
RESPONSABILIDADES QUE CORRESPONDAN.

FORMULAR LOS REQUERIMIENTOS Y EL ANALISIS DE LOS ACTOS NECESARIOS PARA LA ATENCION DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES.

LAS DEMAS PREVISTAS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES, Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN LAS PERSONAS TITULARES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y DEL AREA DE RESPONSABILIDADES, EN EL INSTITUTO FONACOT.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS: EXAMINAR LA INFORMACION LABORAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS O EX SERVIDORAS PUBLICAS.

- AREA JURIDICA: ASESORAR RESPECTO DE LOS MEDIOS LEGALES PARA LA EJECUCION DE SANCIONES.

- AREAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO: SOLICITAR LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA.
RELACIONES EXTERNAS: - SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA: REGISTRAR SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS. RECIBIR LINEAMIENTOS Y PROPORCIONAR
RESULTADOS DE SEGUIMIENTOS DE QUEJAS, DENUNCIAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES.

- INSTITUCIONES PUBLICAS Y OTRAS DEPENDENCIAS: SOLICITAR INFORMACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS.

- SHCP (SAT): SOLICITAR LA EJECUCION DE SANCIONES ECONOMICAS.

Elija en dénde tiene i la il que sja el puesto

C: istica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA'Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ RETOS Y COMPLEIJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘ ‘ PUESTOS SUBORDINADOS. |

‘ ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO. ‘ ‘ |

plicar br la ion de los

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: DE ACUERDO CON LOS RIESGOS, AREAS DE OPORTUNIDAD O PROBLEMAS QUE, EN SU CASO, SE PRESENTEN EN EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: DERIVAN DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Y DEMAS NORMATIVA APLICABLE EN LA MATERIA.

APEGAR SU ACTUAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, A LOS PRINCIPIOS, VALORES, COMPROMISOS Y REGLAS DE INTEGRIDAD CONTENIDOS EN EL CODIGO DE ETICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

CUENTA CON PUESTOS SUBORDINADOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE DENTRO DE LA ESTRUCTURA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Debe decl i ion patri ial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

H AREA GENERAL “ “ CARRERA GENERICA ||

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ DERECHO
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1. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA ||

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: |

HORARIO DE TRABAJO : |

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

- | rreesmer] oo cooenan___ "
L CCASIONES | RESIDENCIA| ___ "© |
HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

NO APLICA
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS|

NO APLICA
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Aptif y/o A
I las dad que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Nivel de dominio de la Capaci Pr
Y CALIDAD
o] Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
@ Bdsico TECNICAS TRANSVERSALES
O] Bdsico GERENCIALES
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.
PERSONA CAPAZ DE TRABAJAR BAJO PRESION, CON CAPACIDAD DE NEGOCIACION, PROACTIVIDAD, PERSUASION, RESPETO, INTEGRIDAD, SEGURIDAD DE S/ MISMA, CONFIABLE, CON INICIATIVA Y
ANALITICA.

CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DEL CODIGO DE CONDUCTA DEL INSTITUTO FONACOT.
CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, VIGENTE.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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