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CODIGO DEL PUESTO CF33207 (NO14)
DENOMINACION DEL it G "
PUESTO Auxiliar de Auditoria Interna (Asistente de Jefe de Proyecto)
CARACTERISTICA "
OCUPACIONAL NG aplics

NOMBRE DE LA colasi . d = . : — — '
INSTITUCION olegio Nacional de Educacion Profesional Técnica J

RAMA DE CARGOI Auditoria, Responsabilidades, Quejas, Denuncias e Investigaciones

TIPO DE FUNCIONES

A, NOMBRAMIENTOF Confianza B. FUNClONEsr OICE J
PUESTO DEL|
SUPERIOR Jefatura de Departamento de Auditoria Interna
JERARQUICO
UNIDAD 2 »
Organo Interno de Control Especifico

ADMINISTRATIVA

G e Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o
ll,gOBJE‘I’IVO GENERA[_HDELJimpacto que aporta para la consecucién 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.

- PUESTO:
. : VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Apoyar en la realizacién de los actos de fiscalizacion practicados a las diversas unidades 2dministrativas, asi como en la ejecucién de los seguimientos de acciones promovidas
en proceso de atencion, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad en materia de auditoria gubernamental, establecida por la Secretaria de la Funcién Publica, a fin
de coadyuvar en la eficacia y eficiencia de los procesos administrativos y sustantivos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? ¢Para qué lo hace?

11l FUNCIONES
§ N i Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCI6N+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Colaborar en la investigacion preliminar de la ejecucién de los actos de fiscalizacion programados a las unidades administrativas del CONALEP.

Participar en las acciones relativas a los actos de fiscalizacion que le sean asignados conforme al Plan Anual de Fiscalizacion, asi como analizar la informacion y|

2 ) : 5 . .

evidencias obtenidas de las unidades administrativas del CONALEP.
3 Coadyuvar en la elaboracion e integracion de los papeles de trabajo de los actos de fiscalizacion que se le encomienden, conforme a la normatividad aplicable.
4 Apoyar en las acciones relativas al seguimiento de las acciones promovidas en los actos de fiscalizacion planteados por el Area de Auditoria Interna, Desarrollo|

y Mejora de la Gestion Publica, o cualquier otra instancia fiscalizadora competente para ello.

Colaborar en las acciones que le sean encomendadas para la integracién del Plan Anual de Fiscalizacion del Organo Interno de Control Especifico, el registro
5 de informacion en el Sistema Integral de Auditorias (SIA) y demas reportes que sean solicitados por la Secretaria de la Funcién Publica, la Titularidad del Area
de Auditoria Interna, Desarrollo y Mejora de la Gestion publica, o cualquier otra instancia fiscalizadora competente para ello.

Participar en los trabajos que en materia de actos de fiscalizacién le sean requeridos por la Secretaria de la Funcién Publica, o cualquier otra instancia
fiscalizadora competente para ello.

7 Llevar a cabo las demas actividades inherentes a su area de adscripcion que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

TIPO DE RELACléN:r Ambas J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y cpara qué?.
INTERNAS: Con todas las areas y las personas sevidoras publicas de la institucion, derivado de la ejecucién de los actos de fiscalizacion.
EXTERNAS: Con la Secretaria de la Funcion Publica, como instancia normativa que rige a los Organos Internos de Control Especificos; asi como con

el Despacho de Auditoria Externa, para la retroalimentacion en la dictaminacion de Estados Financieros.

/

Elija en dénde tiene imp la infor ion que ja el puesto
Caracteristica de la : s " . . . P
. .. |Lainformacion que se maneja repercute hacia el interior de la Institucion
informacion: >

‘;etos y complejidad en el desempeiio del puesto. 4( J
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Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

El trabajo requiere conocimientos especificos de los procesos y normatividad aplicable en el desarrollo de los actos de fiscalizacion y por contar con

areas de oportunidad a las que se enfrenta el puesto.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

. C.PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONQCIMIﬁNTO

NIVEL ACADEMICO Licenciatura o Profesional I
GRADO DE
Titulado '
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL v E | CARRERAGENERICA ‘ E
“ Ciencias Sociales y Administrativas “ u Contaduria “
H Ciencias Sociales y Administrativas ” " Administraciéon "
“ Ciencias Sociales y Administrativas “ H Derecho l'
“ “Ciencias Sociales y Administrativas H Administracion Publica
M Ciencias Sociales y Administrativas “ “ Economia
Il. EXPERIENCIA LABORAL -
; MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]osos
|[ AREA GENERAL o W ~ AREA DE EXPERIENCIA “
H Ciencias Econémicas " || Auditoria Publica "
“ Ciencias Econémicas || ” Administracion ||
H Ciencias Econémicas || H Contaduria H
“ Ciencias Econdmicas H || Administracién Publica "

M e P ——

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

R S S
En caso de que el puesto requiera condiciones especnales de trabajo llene el siguiente apartado.
| CAMBIO DE
En ocasiones
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : Horario Diurno PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

DISPONIBILIDAD PARA
FRECUENCIA:

Si
VIAJAR:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, : NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS; ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA)

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUI NO APLICA
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

O LESION.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Niveldedominic | e ' COMPETENCIAS
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1 Bdsico : Auditoria Publica
2 Bdsico Contaduria

3 Bdsico Administracién
4 Bdsico Derecho

pacidades queff . =
corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

iona las

EALIGAT Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico Comunicacién efectiva
Bdsico Enfoque a resultados
: OBSERVACIONES:  |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Conocimientos de Office (Word, Excel, Power Point), asi como de navegadores de internet.

Lcda. MaWé Cafisuelo Yaxi . Mtra. Gabriela Catalina

eta Arrdyave
OCUPANTE DEL PUESTO SUPERIOR QUICO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

m;‘a/ | b BT A

e L
il A IR

ESPECIALISTA . S—rUAF cEGUIVALENTE

. 16/08/2024
FECHA DE APROBACION ,

dia/mes/afio.




