) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFN3301468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

AREA DE AUDITORIA INTERNA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E

RANVADECARGO INCONFORMIDADES

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES olc

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LAS DISPOSICIONES, NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA OPERACION Y
FUNCIONAMIENTOS DE LA INSTITUCION, A TRAVES DE LA PLANEACION Y EJECUCION DE AUDITORIAS Y VISITAS DE INSPECCION, QUE PERMITAN EVALUAR LA EFICIENCIA Y|
EFICACIA DE OBJETIVOS Y METAS, ASi COMO EL SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS CON EL PROPOSITO DE ABATIR LA CORRUPCION,
FORTALECER EL DESEMPENO Y CONSOLIDAR LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION DE LA INSTITUCION.

lll. FUNCIONES

ORDENAR Y REALIZAR, POR Si O EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA U OTRAS INSTANCIAS EXTERNAS DE
FISCALIZACION, LAS AUDITORIAS Y VISITAS DE INSPECCION, QUE LE INSTRUYA EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, AS{ COMO SUSCRIBIR EL
INFORME CORRESPONDIENTE Y COMUNICAR EL RESULTADO DE DICHAS AUDITORIAS Y VISITAS DE INSPECCION AL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL, A LA SECRETARIA Y A LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS AUDITADAS;

ORDENAR Y REALIZAR POR Si O EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA O CON AQUELLAS INSTANCIAS EXTERNAS
DE FISCALIZACION QUE SE DETERMINE, LAS AUDITORIAS, REVISIONES Y VISITAS DE INSPECCION QUE SE REQUIERAN PARA DETERMINAR S| LA ENTIDAD,
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD, PROGRAMAS Y METAS ESTABLECIDOS E INFORMAR LOS RESULTADOS A LOS TITULARES DE LAS MISMAS, Y EVALUAR LA
EFICIENCIA Y EFICACIA EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS, ADEMAS DE PROPONER LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS QUE APOYEN EL
LOGRO DE SUS FINES, APROVECHAR MEJOR LOS RECURSOS QUE TIENE ASIGNADOS, Y QUE EL OTORGAMIENTO DE SUS SERVICIOS SEA OPORTUNO,
CONFIABLE Y COMPLETO;

VIGILAR LA APLICACION OPORTUNA DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS O REVISIONES PRACTICADAS,
POR Si O POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS EXTERNAS DE FISCALIZACION;

REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS, LAS ENTIDADES Y LA PROCURADURIA LA INFORMACION, DOCUMENTACION Y SU
COLABORACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES;

PROPONER AL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL LAS INTERVENCIONES QUE EN LA MATERIA SE DEBAN INCORPORAR AL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA Y CONTROL DE DICHO ORGANO.

LLEVAR LOS REGISTROS DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA Y EXPEDIR LAS COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN SUS
ARCHIVOS.

LAS DEMAS QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS LE CONFIEREN Y LAS QUE LE ENCOMIENDEN EL SECRETARIO Y EL TITULAR DEL|
ORGANO INTERNO DE CONTROL CORRESPONDIENTE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC]ON:” AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON AREAS DEL CONALEP, PARA INFORMAR SOBRE AUDITORIAS E INSPECCIONES.
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA E INSTANCIAS EXTERNAS, PARA REPORTAR AVANCES DE LAS MISMAS Y
CON LAS DISTINTAS AREAS DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES A FIN DE DAR A CONOCER SUS PROGRAMAS DE TRABAJO Y REQUERIR
INFORMACION Y DOCUMENTACION

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Ca““ﬁ;i‘fﬁi:;ﬁ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

( Actos de autoridad especificos del puesto.

|

[ Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

l

DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: QUE EMANAN DIRECTAMENTE DE LAS ATRIBUCIONES CONTENIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: SE CONSIDERA QUE DEBE DE CONTAR CON UNA ESPECIALIZACION EN LOS TEMAS DE AUDITORIA Y REVISIONES.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘

LICENCIATURA O PROFESIONAL '

GRADO DE[
AVANCE:

TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

‘L AREA GENERAL

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

“7 CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

Catélogos

CARRERA GENERICA ||

CONTADURIA H

ECONOMIA H

FINANZAS H

ADMINISTRACION PUBLICA ”

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA }

DERECHO H

POLITICAS PUBLICAS "

ADMINISTRACION ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

" AREA GENERAL

| CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS

[ CIENCIA POLITICA

| CIENCIA POLITICA

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

| CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS

|
|
]
|
|
|
]
|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA ”

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |

CONTABILIDAD |

CIENCIAS POLITICAS J

ADMINISTRACION PUBLICA |

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |

EVALUACION ]
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA _ » CAMBIO DE
VIAJAR: l S! FRECUENC'A'| EN OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO MIXTO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CUNUIVIUNED EDFEUVIFICAD
DE TRABAJO: ‘ NO APLICA ’

AMRIFENTAI FQ

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DF LA TAREA. FQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRASAIO, O UNA COMBINACION DE 105 ANTERIGRES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABIHIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
3 Intermedio LIDERAZGO
4 Intermedio VISION ESTRATEGICA
5

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

las
corresponderan a:

que

IESARROLIOSDNISIRATING 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
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
i A‘(TPMA“\DIi CONOCIMIENTO)
\» =
ES{%ALISIA_/
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.
[ \ N ]
\ b

co;%ﬁém

Firma: Oficjal Mayor




