FUNCION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA APF

e 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
CODIGO DEL PUESTO CF02301469
DE“”“'“AC:,?J"I'ESDT% JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

“",ﬂ;‘;‘ﬁj;'c;m COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOl Auditoria, responsabilidades, quejas e In_Egnfurmldades |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA | B. FUNCIONES| oic
puesTo DEL superior| Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y
’ERﬁﬁﬂﬂ:ﬁﬁ Mejora de la Gestion Piblica

ADMINISTRATIVA

Organo Interno de Control

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto

1. OBJETIVO GENERAL DEL[9u® aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,

PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Ejecutar las auditorias y actos de fiscalizacion que le sean asignadas, dejando evidencia suficiente, pertinente, competente y relevante en los papeles de
trabajo correspondientes, e informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

lIl. FUNCIONES £Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ejecutar las auditorias y actos de fiscalizacion que le sean asignadas, de conformidad con las normas y procedimientos de auditoria

1 gubernamental, informando de los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

2 Coordinar y participar en la elaboracién de los Informes de resultados derivados de las auditorias y demas actos de fiscalizacion realizados a
las unidades administrativas.

3 Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de
las unidades auditadas, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos que tienen asignados.
Efectuar y verificar el andlisis a la informacidn proporcionada para el seguimiento a la atencion de las recomendaciones y medidas correctivas y|

4 preventivas derivadas de las auditorias o intervenciones de control, por si o por otras instancias que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizacion.

5 Apoyar en la elaboracion de oficios de requerimiento de informacion y documentacion necesaria para el cumplimiento del objetivo de la auditoria
y demas actos de fiscalizacion.

6 Recopilar y organizar la informacién para el seguimiento de las acciones de atencién a los riesgos establecidos en el Programa Anual de
Trabajo (PAT) del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, reportadas a la Secretaria de la Funcién Publica

7 Participar en la evaluacion de propuestas presentadas respecto de las intervenciones que en materia de auditoria interna y demas actos de
fiscalizacién deban realizarse e integrarse en el Programa Anual de Trabajo del Orggﬂno Interno de Control.

8 Proporcionar la informacion derivada de las auditorias y seguimientos realizados, fuerza de trabajo, y recuperaciones, para que se integren al
Sistema Integral de Auditorias (SIA) de la Secretaria de la Funcién Publica.

9 Proporcionar la informacion relativa a las auditorias y demas actos de fiscalizacion, asi como del seguimiento de observaciones, para alimentar

i el Sistema correspondiente, de la Secretaria de la Funcion Publica.

10 Proporcionar informacion para el registro de la informacién que se reporta trimestralmente en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

11 Preparar la informacién que corresponde al Area de Auditoria Interna, para integrar, en los meses de mayo y noviembre, el informe sefialado en|
el Articulo 44 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

12 Apoyar y participar en la apertura y cierre de Ias revisiones a la Cuenta Publica que lleva a cabo la Auditoria Superior de la Federacién y el
Auditor Externo.

13 Elaborar la solicitud de informacién al area de Quejas, Denuncias e Investigaciones, para realizar el PAA, en su caso, a peticion del Titular,
romover auditorias para realizar las investigaciones que asi lo requieran.

14 Las demas que les confieren otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le encomienden el Titular del Organo Interno de Control y el

Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

ﬂ/\]\?{'q;




TIPO DE RELACION:| INTERNAS |

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

Internas: Con todas las areas del CONALEP, para la ejecucion de las auditorias y demas actos de fiscalizacién, con
base al Programa Anual de Trabajo.

Eﬁj‘a en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

infortacion: La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabajo técnico calificado | [

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Se requieren conocimientos de Auditoria Publica, Contabilidad General, Administracion, Finanzas, Presupuestos Fiscales, entre otros.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO .

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL S|
GRADO DE| TITULADO |
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos

= ‘ AREA GENERAL ] I ~ CARRERAGENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [Ze CONTADURIA 0
\ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ DERECHO |
[ CIENCIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS | — ECONOMIA G
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ FINANZAS |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | = POLITICAS PUBLICAS |
i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS SOCIALES £ilr
[& INGENIERIA Y TECNOLOGIA )| [ INFORMATICA ADMINISTRATIVA et

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.  Catdlogos

[ AREA GENERAL ] I AREA DE EXPERIENCIA =1
[ CIENCIAS ECONOMICAS = = CONTABILIDAD |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
= CIENCIAS ECONOMICAS ] WdLITlCA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES _|
L CIENCIA POLITICA | [§ CIENCIAS POLITICAS =
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ SISTEMAS ECONOMICOS |

iiT. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
Dlspon‘:?ﬂs::n PARA S| —L FRECUENCIA:| ocasiones RESIDENCIA: NO




PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : si
HORARIO DIURNO TRABAJO:

|CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO: ;
AMBIENTALES, TEMPERATUR, | NO Aplica
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE
LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE

LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD No Aplica
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

_ Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

St fas Meapacidad
que corresponderan a:
DES’“ROL“;:L':;';";STR‘WO Yl Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
a Intermedio Administracion de Programas Especiales en el sector laboral
@ Intermedio Auditoria Interna
a Intermedio Servicios Generales
a Intermedio Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
a Intermedio Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales
E Intermedio Comunicacion Efectiva
br intermedio Enfoque a Resultados
Intermedio Lenguaje Ciudadano; lenguaje claro
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

{De acuerdo al nivel salarial se determina capacitacion necesaria, nivel de dominio de las capacidades p ionales como anos de experiencia)
R ——
NOMBRE Y FIRMA
=

S~ oA

— - gl 7 = L]

Lic. Martha Laura Salinas Flores —Lic. José-Luis H Trujano

OCUPANTE DEL PUESTO +~ JEFE INMEDIATO

{TOMA DE CONOCIMIENTO)

FECHA DE APROBACION 30/08/2022
dia/mes/ano.

l 3 Exclusivo para la Coordinacion General de Grganoa de Vigilancia y Control y Unidad de Administracién y Finanzas




