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ADMINISTRATIVA

Y 5, i |Repreurlla la finalidad o razén iva del puesto. Da ta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
: Br R o ién de la misién y objeti institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, alc ble, realista y congruente con las

II. OBJETIVO GENERAL DEL Hfunciones y ol perfil del pussto.

L h I| VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos que regulan la operacién y funcionamientos
de la institucion, a través de la planeacién y ejecucién de auditorias y visitas de inspeccién, que permitan evaluar la eficiencia y eficacia de objetivos y
metas, asi como promover el seguimiento de las medidas correctivas y preventivas con el propdsito de abatir la corrupcién, fortalecer el desempefio y
consolidar la transparencia de la gestion de la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conj de acti
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 inspeccion, 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;

Programar por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la SFP o con aquellas instancias externas de fiscalizacion que se determine,
las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién para determinar el cumplimiento de la normatividad, programas y metas establecidos e informar los
2 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;
Verificar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las
3 diferentes instancias externas de fiscalizacion, hacia la institucion;

Comunicar a las unidades administrativas de las dependencias y entidades la informacion, documentacion y su colaboracion para el cumplimiento de
sus funciones y atribuciones;

Recomendar al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en la materia se deban incorporar al programa anual de auditoria y control
5 ; 3
de dicho drgano;

Controlar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

TIPO DE RELACION:K AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.
Internamente: Con el Titular del Organo Interno de Control, para informar sobre auditorias e inspecciones.

Externamente: Con la Secretaria de la funcién Publica e instancias externas para reportar avances de las mismas, y con las distintas areas
de dependencias y entidades para dar a conocer sus programas de trabajo y requerir informacién y documentacion.

Elija en dénde tiene img la infor i6n que

Caracteristica de la

inimaciEn: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Trabajo de alta especializacién.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El titular del Area debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, se considera que debe de contar con una especializacion en los temas de auditoria y revisiones, lo cual implica
un reto y complejidad en el encargo que desempenfia, maneja presupuesto.

Retos y complejidad en el desmpefio del puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto enfrenta situaciones en las que se hace necesario vigilar el ejercicio del presupuesto en las entidades federativas con
recursos federales lo cual requiere de capacidad de analisis de la informacion, para validar el apego normativo y legal de los Institutos Estatales
y Delegaciones del INEA.
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Debe decl ituacién patrimonial si

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata[ogos
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS AUDITORIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ESTADOS FINANCIEROS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES DE SERVIDORES PUBLICOS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas ger y areas de

[ CIENCIAS ECONOMICAS I ' CONTABILIDAD ]

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

periencia requeridas para la ocupacion del Catélogos

[ CIENCIAS ECONOMICAS | | CIENCIAS ECONOMICA 1
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CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIA POLITICA |

CIENCIAS POLITICAS ‘

CIENCIA POLITICA [ I ADMINISTRACION PUBLICA ‘

CIENCIAS ECONOMICAS

‘ I POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES 1

CIENCIAS ECONOMICAS

GUIAS GENERALES DE AUDITORIA Y REVISIONES DE CONTROL DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

En caso de que el puut requlera condlclon especlales de trabajo llene el sigulente apartado.

EN
OCASIONES

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

Si FRECUENCIA:

HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

Las propias de una oficina.

1 Basico Negociacién
2 Basico Orientacién a Resultados
3 Basico Liderazgo y Visién Estratégica
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|Selecciona las
corresponderan a:

capacidades quef
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DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Nociones Generales de la Administracién Publica Federal;

Guias Generales de Auditoria y Revisiones de Control de la Secretaria de la Funcion Publica, Titulo
Cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica de la A.P.F., Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y su Reglamento, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y su Reglamento, Reglamento Interior de las Secretaria de la Funcién Publica, Normas Generales
de Control Interno en la Administracién Publica Federal,

Conocimientos de Microsoft Office.

"|SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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Larios marunez sonzaiez |___Mminerva cempoariteca rerez |
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO |

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velézguez Viramontes Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 03 de Noviembre del 2016
dia/mes/afio.

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




