FUNCION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA APF

POBLICA ) ;
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
= A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF02301469
i JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
CARACTERISTICA
RACIERD oa X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESGRIPC!E'N'DEL' PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Z
i COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARG()1 Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA | B. FUNCIONES | oic
PUESTO DEL suPerioR| Titular del drea de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de
JERARGHIGO la Gestién Publica
UNIUAD
ARSI Organo Interno de Control

IRepresen!a la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
Il. OBJETIVO GENERAL DEL|Para la icién de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
-PUESTO' congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Apoyar al Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion en la coordinacion, planeacion y evaluacion de las actividades encomendadas al
Organo Interno de Control, vigilando que se desarrollen de acuerdo con la normatividad, politicas y procedimientos establecidos, con la finalidad de cumplir con el
Programa Anual de Trabajo, asi como realizar acciones que permitan mejorar el desempefio y la gestién, vigilar la transparencia y combate a la corrupcion y el
cumplimiento de objetivos estratégicos institucionales con un enfoque preventivo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1. FUNCIONES

1 Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y la evaluacién de la Gestion Publica en apego a las Disposiciones emitidas por la Secretaria de
la Funcion Publica.

2 Apoyar al cumplimiento de los acuerdos adoptados en el Comité de Control y Desempefio Institucional.

3 Verificar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno, determinar el estado que guarda y elaborar los Informes correspondientes.

4 Participar en la evaluacién de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Entidad.

5 Dar seguimiento y apoyar el cumplimiento del Proceso de Administracion de Riesgos.

6 Mantener permanente comunicacion con los Titulares de las areas de Quejas, Denuncias e Investigaciones y Responsabilidades.
Difundir a los Titulares de las areas de Quejas, Denuncias e Investigaciones y Responsabilidades del Organu Interno de Control, las directrices y

T Lineamientos establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica y por el propio Organo Intemo de Control en el que esta designado, observando su
aplicacion.

8 Participar con los Titulares de las areas de Quejas, Denuncias e Investigaciones y Responsabilidades en la formulacion de los Programas de Trabajo del
Organo Interno de Control.

9 Supervisar y dar seguimiento al registro de movimientos relacionados a recursos humanos: altas y bajas de personal, promociones, recibos de ndmina,
prestaciones al personal, programa de Estimulos y Recompensas, expedientes del personal, entre otras.

10 Ejercer, llevar registro, y dar seguimiento del presupuesto asignado al Organo Interno de Control, con racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
en apego a la normativa aplicable.

11 Supervisar y dar seguimiento a los recursos materiales asignados al Organo Interno de Control por la Institucion.

12 Desarrollar las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico o sean determinadas por ordenamientos legales.

13 Apoyar en la asesoria en temas como: planeacién estratégica, mejora regulatoria interna, gobierno digital, recursos humanos y racionalizacion de
estructuras, austeridad y disciplina dei gasto, y transparencia y rendicion de cuentas.

14 Aplicar encuestas de satisfaccion de tramites y/o servicios para determinar acciones que permitan reducir requisitos administrativos y optimizar su
otorgamiento.

15 Dar seguimiento al cumplimiento de los Manuales Administrativos de Aplicacion General en Materia de Control Interno, Tecnologias de la Informacién,
Recursos Humanos, y Gobierno Abierto.

16 Verificar que las acciones en materia de mejora de la gestion de la Institucion se atiendan con calidad, oportunidad y suficiencia, participando en los
grupos de trabajo que se implementen para dar cumplimiento al programa de trabajo.

17 Apoyar en el cumplimiento de las acciones comprometidas para fortalecer una cultura de calidad, innovacién y mejora continua de sus procesos
esenciales e internos y fortalezcan el control interno con un enfoque preventivo y de aseseria permanente.

18 Apoyar a la Institucién en la atencién de las recomendaciones que haga el Comité Coordinador, con el objeto de implementar las medidas necesarias
para el fortalecimiento institucional en su desempefio y control interno.
Realizar durante los meses de mayo y noviembre el informe a la Secretaria de la Funcion Pdblica, relacionado con la informacion correspondiente al area

19 e : : e
de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica.

20 Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, de conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

21 Las demas que le confieran ofras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control y el
Titular del area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION: | AMBAS ]

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacion y spara qué?.

Internas: Con todas las areas del CONALEP, para impulsar los programas y procesos de mejora que determine la Secretaria
de la Funcion Publica. Externas: Con la Secretaria de la Funcién Publica
y la Secretaria de Educacién Publica, para tratar lo relacionado con el Comité de Control y Desempeiio Institucional.

+

EITia en dénde fiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacidm:lla informaci6n que se maneja repercute hacia el interior de la Dependencia

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Retos y complejidad en el desempefio del puesto ‘ [

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Derivado del manejo da los recursos asignados al Organo Interno da Control (OIC), es de suma importancia vigilar que el destino de los mismos, se realice apegado a la
normatividad, para cumplir con los objetivos y metas del QIC, plasmados en el Programa Anual de Trabajo enviado a la Secretaria de la Funcién Publica.

Debe declarar situacién patrimonial. Ej

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ ' LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE| TITULADO ]
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupaci6n del puesto, __ Catédlogos
I — AREA GENERAL ] [ CARRERAGENERICA ______ ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ DERECHO ]
| CIENCIAS SOCIAILES Y ADMINISTRATIVAS = [ ECONOMIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS g [ FINANZAS |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS el [ ADMINISTRACION i
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | = POLITICAS PUBLICAS |
[y CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] == CIENCIAS SOCIALES |
[= INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] [ INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
i INGENIERIA Y TECNOLOGIA | = COMPUTACION E INFORMATICA |
e 2 MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
G —_AREA GENERAL _ ] B AREADE EXPERIENCIA ]
I CIENCIAS ECONOMICAS SR | [ AUDITORIA |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | == DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL e
| CIENCIAS ECONOMICAS pERGT | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES _|
[ — CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS i A
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA T | [ SISTEMAS ECONOMICOS |

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA [ CAMBIO DE
VIAJAR: sl il RESIDENCIA:

v g\




PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: IE

CONDICIONES ESPECIFICAS DE

TRABAJO: ,
AMBIENTALES, TEMPERATURA, | NO Aplica
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,|
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA No'Aplica
ENFERMEDAD O LESION.
|IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio 3 COMPETENCIAS
CAPACIDADES PROFEIDNALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y i i
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
(e Intermedio Evaluacién de Programas y Proyectos del Gobierno Federal en la Gestion Publica
128 Intermedio Programacion y Prespuesto
Intermedio Sistema Juridico de la Mejora Regulatoria
@ Intermedio Comunicacion Efectiva
Intermedio Enfoque a Resultados
=] Intermedio Lenguaje Ciudadano; lenguaje claro
OBSERVACIONES: | S/ 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 capacitacié ria, nivel de dominio de las capacidades f como afnos de experiencia)

NOMBRE Y FIRMA
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6GUPANTEDEL PUESTO B +~ JEFEINMEDIATO
(TOMA DE CR':OCIMIENTD;
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ESPECIALISTA = \P’Ghn 0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 30/08/2022
dialmes/afio.
[ Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control y Unidad de Administracién y Finanzas
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