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cODIGO DEL PUESTO CF33206 (NO15)
DENOMINACION DEL| " . Ll _
PUESTO Auxiliar de Desarrollo y Mejora de la Gestién Pablica (Jefe de Proyecto)
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL| No aplica

NOMBRE DE LA Cotealo Naclonal de Ed oz " T
INSTITUCION olegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

RAMA DE CARGO Auditoria, Responsabilidades, Quejas, Denuncias e Investigaciones l

TIPO DE FUNCIONES

A NOMBRAMIENTOF Confianza J B. FUNCIONES( OICE
PUESTO DEL|
Jefatura de j
SUPERIOR tura d Departamenio de’De-sarrollo y Mejora de la
JERARQUICO Gestion Publica
UNIDAD p ==
r Argano Interno de Control Especifico J

ADMINISTRATIVA

. s . [lIRepresenta la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o
ll,OBﬁETNO GENERAL QEL impacto que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,

. PUESTO:! alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
W VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Llevar a cabo acciones de desarrollo administrativo, modernizacién y mejora de la gestion publica en la entidad, conforme a las disposiciones que establezca la Secretaria de la Funcién
Publica, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Colegio.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.

1. FUNCIONES
o VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las normas de control interno y la Evaluacion de la Gestion Publica, conforme a las disposiciones emitidas por la

1
Secretaria de la Funcién Publica.

5 Colaborar en la asesoria de temas como planeacion estratégica, mejora regulatoria interna, gobierno digital, recursos humanosy racionalizacion de estructuras,
austeridad y disciplina del gasto, transparencia y rendicion de cuentas.

3 Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de acta de las sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional para su revisién por parte de la Jefatura
del Departamento de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica. \

4 Apoyar en la verificacion y efectividad de la estructura de control interno, determinar el estado que guarda y elaborar los informes correspondientes.

5 Apoyar en el seguimientoy cumplimiento del proceso de administracién de riesgos.

6 Colaborar en el seguimiento de los indicadores de gestion del Organo Interno de Control Especifico y en la elaboracién de los informes solicitados por las

diferentes instancias.

Contribuir en la preparacién de los reportes necesarios para la integracion del Plan Anual de Trabajo y Evaluacién del Organo Interno de Control Especifico, los
7 informes trimestrales de la Plataforma de Coordinacion de la Informacion de Organos de Control y Vigilancia, y demas reportes solicitados por la Secretaria dela
Funcion Publica, el OICE, la Titularidad del Area de Auditoria Interna, Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica o las instancias competentes.

Colaborar proactivamente en el seguimiento de las acciones comprometidas por la Institucién para fortalecer una cultura de calidad, innovaciéon y mejora
continua de los procesos esenciales, sustantivos y administrativos, con el objetivo de fortalecer el control interno institucional.

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

TIPO DE RELACIéN:ﬁ Ambas J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y cpara qué?.

INTERNAS: Con las personas servidoras publicas de las unidades administrativas de la Institucion.
EXTERNAS: Con la Secretaria de la Funcion publica, como instancia normativa que rige a los Organos Internos de Control Especificos; asi como con

otras Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica Federal.

Elija en dénde tiene imp la infor: ion que 2ja el puesto
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Caracteristica de la N oy o R R R ..
La informacidn que se maneja repercute hacia el interior de la Institucion

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El trabajo requiere conocimientos especificos de los procesos y normatividad aplicable en el desarrollo de las actividades de mejora de la gestion publica.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

' C.PERFILDELPUESTO

S

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO. e e

i) S

NIVEL ACADEMICOI ' Licenciatura o Profesional
GRADO DE
Titulado
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
T = T T
l . AREA GENERAL . . B [ . CARRERA GENERICA ﬂ
i Ciencias Sociales y Administrativas H " Informatica "
I Ciencias Sociales y Administrativas ” H Administracién “
l Ciencias Sociales y Administrativas " H Finanzas H
I Ciencias Sociales y Administrativas “ 'l Administraciéon Publica H
It. EXPERIENCIA LABORAL . MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélosos
| AREAGENERAL = ﬂ I ~ AREA DE EXPERIENCIA |
I Ciencias Econdmicas I| u Administracién "
| Ciencias Econdmicas " || Administracién Publica ||
l Ciencias Econdmicas " || Auditoria ||
I Ciencias Econdmicas " " Informatica "
|| Ciencias Juridicas y Derecho " " Derecho y Legislacion Nacionales ||

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

En ocasiones

DISPONIBILIDAD PARA
FRECUENCIA:

Si
VIAJAR:

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

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

| Nivel de dominio
1 termedi ] . ‘ Auditoria Publica
2 Intermedio Contaduria
3 Intermedio Administracion
4 Intermedio Informatica

iona las capaci que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD
Intermedio Comunicacién efectiva
Intermedio Enfoque a resultados

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.
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