
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

B. FUNCIONES

INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE INTERVENCIONES DE OFICIO, SI ASÍ LO CONSIDERA CONVENIENTE POR PRESUMIR LA INOBSERVANCIA DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, A FIN DE RESOLVER DICHO PROCEDIMIENTO.

TRAMITAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SANCIÓN A PERSONAS FÍSICAS O MORALES POR INFRACCIONES A LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, Y OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, Y DEMÁS DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS, CON LA FINALIDAD DE IMPONER LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES, ASÍ COMO INFORMAR A LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTROVERSIAS Y SANCIONES EN

CONTRATACIONES PÚBLICAS SOBRE EL ESTADO QUE GUARDA LA TRAMITACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DE SANCIONES QUE SUSTANCIE, CON EXCEPCIÓN DE LOS ASUNTOS QUE

AQUELLA CONOZCA; CON EL OBJETO DE RESOLVERLOS.
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DICTAR LAS RESOLUCIONES EN LOS RECURSOS DE REVOCACIÓN INTERPUESTOS POR LOS SERVIDORES PÚBLICOS RESPECTO DE LA IMPOSICIÓN DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS,

A EFECTO DE REALIZAR LA DEFENSA JURÍDICA DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITAN ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES, REPRESENTANDO A LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARÍA.

RECIBIR LAS INCONFORMIDADES INTERPUESTAS POR LOS ACTOS QUE CONTRAVENGAN LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS, Y OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, CON EXCEPCIÓN DE AQUELLAS QUE DEBA CONOCER LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTROVERSIAS Y
SANCIONES EN CONTRATACIONES PÚBLICAS, POR ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARÍA A FIN DE RESOLVERLAS.
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IMPONER MEDIDAS CAUTELARES CON EL OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

8

EMITIR LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES CORRESPONDIENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA QUE HAYAN SUBSTANCIADO, INCLUIDO EL
ENVÍO DE LOS AUTOS ORIGINALES DE LOS EXPEDIENTES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA AL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA PARA SU RESOLUCIÓN,

CUANDO DICHOS PROCEDIMIENTOS SE REFIERAN A FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y DE PARTICULARES POR CONDUCTAS SANCIONABLES EN TÉRMINOS DE LA LEY GENERAL

DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

2
ORDENAR EL EMPLAZAMIENTO DEL PRESUNTO RESPONSABLE DE UNA FALTA ADMINISTRATIVA PARA QUE COMPAREZCA A LA CELEBRACIÓN DE LA AUDIENCIA INICIAL, CITANDO A
LAS DEMÁS PARTES, EN TÉRMINOS DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

COORDINAR LA SUBSTANCIACIÓN Y EN SU CASO LA RESOLUCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES, ASÍ COMO LOS DE INCONFORMIDADES Y SANCIÓN A

PROVEEDORES, INSTRUMENTADOS EN CONTRA DE SERVIDORES PÚBLICOS, PARTICULARES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, A FIN DE EMITIR LAS

SANCIONES QUE PROCEDAN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, ASÍ COMO REALIZAR LA DEFENSA JURÍDICA DE SUS RESOLUCIONES, ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL
SECRETARIADO TÉCNICO  DEL COMITÉ COORDINADOR Y LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN.   

SUSTANCIAR LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS A PARTIR DE LA RECEPCIÓN DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA A

FIN DE SANCIONAR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES.
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III. FUNCIONES

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
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TRAMITAR LAS IMPUGNACIONES PRESENTADAS A TRAVÉS DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD, SOBRE LA ABSTENCIÓN DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA O DE IMPONER SANCIONES.

LLEVAR A CABO LOS ACTOS NECESARIOS PARA LA ATENCIÓN DE LOS ASUNTOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES, ASÍ COMO FORMULAR REQUERIMIENTOS Y SOLICITAR A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS, LAS ENTIDADES Y LA PROCURADURÍA LA INFORMACIÓN QUE SE REQUIERA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FACULTADES.
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A. DATOS GENERALES

IMPONER MEDIOS DE APREMIO PARA HACER CUMPLIR SUS DETERMINACIONES ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

AUDITORÍA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E INCONFORMIDADES

OICA. NOMBRAMIENTO

RAMA DE CARGO

TIPO DE FUNCIONES

ELABORAR LOS REGISTROS DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA A FIN DE EXPEDIR LAS COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN EN SUS ARCHIVOS
CUANDO ASÍ SE REQUIERA.

CÓDIGO DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO

CARACTERISTICA 

OCUPACIONAL

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

CFM2301683

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN

I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

X- DESIGNACIÓN DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONFIANZA

ÁREA DE RESPONSABILIDADES

Puestos quePuestos que reportan 
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SI

CatálogosCapturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto.

15

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECÍFICOS DEL PUESTO.

Debe declarar situación patrimonial.

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO.

Explicar brevemente la elección de los aspectos.

C. PERFIL DEL PUESTO

TIPO DE RELACIÓN:

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto

Característica de la información:

AMBAS

EXTERNAS: CON LA CIUDADANÍA, LA SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA Y DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.

INTERNAS: CON LAS DISTINTAS ÁREAS DE LA INSTITUCIÓN EN LA QUE SE UBIQUE EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL.

TITULADO

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

REGISTRAR EL DIRECTORIO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS SANCIONADOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, SOBRE LOS ASUNTOS A SU CARGO A FIN DE
MANTENERLO ACTUALIZADO Y DISPONIBLE PARA LA CIUDADANÍA.

GRADO DE 

AVANCE:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

TRAMITAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACIÓN EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, Y OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

MISMAS DERIVADAS DE LAS SOLICITUDES DE CONCILIACIÓN QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES O CONTRATISTAS POR INCUMPLIMIENTO A LOS CONTRATOS O PEDIDOS
CELEBRADOS CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS QUE, POR ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARÍA, ASÍ SE 

DETERMINE.

CARRERA GENÉRICAÁREA GENERAL 

LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ÓRGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL

I. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO

DERECHOCIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DEBE LLEVAR A CABO ACTOS DE AUTORIDAD QUE EMANAN DIRECTAMENTE DE LAS ATRIBUCIONES CONTENIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE LA
FUNCIÓN PÚBLICA. ASÍ COOMO CONTAR CON LA PREPARACIÓN, FORMACIÓN Y CONOCIMIENTO PARA SUS FUNCIONES, QUE PERMITAN ENFRENTAR LOS RETOS Y

COMPLEJIDAD EN EL CARGO, TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD PUESTOS SUBORDINADOS QUE APOYAN EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS

INSTITUCIONALES.

NIVEL ACADÉMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

DETERMINAR LA ABSTENCIÓN DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, O DE IMPONER SANCIONES A UN SERVIDOR PÚBLICO, A FIN DE DAR

CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

PROPONER, PREVIO ACUERDO CON LA PERSONA TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL, ACCIONES EN MATERIA DE MEDIOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIÓN DE
CONTROVERSIAS, CON OBJETO DE DAR ATENCIÓN A LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA CUANDO ASÍ SE DETERMINE.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN AL PUESTO DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS APLICABLES, Y REALIZAR AQUELLAS QUE LE
ENCOMIENDEN SUS SUPERIORES JERÁRQUICOS. 

INSTRUIR LOS RECURSOS DE REVISIÓN QUE SE HAGAN VALER EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES DE INCONFORMIDADES E INTERVENCIONES DE OFICIO, ASÍ COMO EN CONTRA DE

LAS RESOLUCIONES POR LAS QUE SE IMPONGAN SANCIONES A PERSONAS FÍSICAS O MORALES EN LOS TÉRMINOS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL SECTOR PÚBLICO Y LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, A FIN DE SOMETERLOS A LA RESOLUCIÓN DE LA PERSONA TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL.

FORMULAR EL RECURSO DE RECLAMACIÓN Y DAR CUENTA AL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA PARA QUE ESTE EMITA LA RESOLUCIÓN CORRESPONDIENTE .
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http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html#
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CatálogosCapturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto.

ÁREA DE EXPERIENCIA

II. EXPERIENCIA LABORAL
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA GENERAL

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES

http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html#
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En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

FRECUENCIA:
EN 

OCASIONES
NO

NO

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Básico

3

LENGUAJE CIUDADANO Y LENGUAJE CLARO

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA

TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE LOS

ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN.

III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

NOMBRE Y FIRMA

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

(DE ACUERDO AL NIVEL SALARIAL SE DETERMINA CAPACITACIÓN NECESARIA, NIVEL DE DOMINIO DE LAS CAPACIDADES PROFESIONALES COMO AÑOS DE EXPERIENCIA)

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE 

RECUADRO. 

TUAF o EQUIVALENTEESPECIALISTA

OCUPANTE DEL PUESTO

 (TOMA DE CONOCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO 

Y CALIDAD

Selecciona las capacidades que
corresponderán a:

Nivel de dominio

Intermedio

Intermedio

Nivel de dominio COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN EFECTIVA

ENFOQUE A RESULTADOS

2

Nombre de la Capacidad Profesional

NO APLICA

LAS PROPIAS DE UNA OFICINA.

CAMBIO DE 

RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

SI

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 

TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, 

RUIDO, ESPACIO

HORARIO MIXTOHORARIO DE TRABAJO :

1

4

5
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día/mes/año.

FECHA DE APROBACIÓN

Exclusivo para la Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de 
Administración y Finanzas


