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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO! - - . L21 o E 

id TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Soi do X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

I'DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

TOS a 0 Institiro Nacional para la Educación de los Adultos ] 

RAMA DE CARGO] Auditoria, responsabllidades, quejas e inconformidades 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES. o1c 
  

PUESTO DEL SUPERIOR h 
JERÁRQUICO COORDINACIÓN GENERAL DE ÓRGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 

  

UNIDAD: ADMINISTRATIVA COORDINACIÓN GENERAL DE ÓRGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL       

  

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para Lal 
consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones 

IL OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; y el perfil del puesto. 
  

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalización en la dependencia o entidad donde se encuentre designado, conforme a lo; 

establecido en Ley de Responsabilidades y demás disposiciones legales y administrativas aplicables; a través de la planeación y ejecución de auditorias, 

revisiones y/o visitas de inspección, asi como supervisar la atención y el análisis de las quejas y denuncias que surjan por algún incumplimiento d 

obligaciones por parte de los servidores públicos, o de los particulares llevando a cabo las acciones que procedan conforme a la citada Ley, a fin de 
promover un desarrollo administrativo integral estableciendo bases éticas que permitan fortalecer el desempeño institucional, combatir la corrupción, evitar; 

actos ilicitos, y consolidar la transparencia. 

  
  

  

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

lll. FUNCIONES Cada función integra un conjunto de actividades, 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a cargo de los Servidores Públicos o de los Particulares por 
1 conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades; investigar y calificar las Faltas Administrativas que detecte, así como llevar a cabo 

las acciones que procedan conforme a dicha Ley; 

  
  

  

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no| 

  

2 Graves. asi como remitir al Tribunal Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se referan a Faltas 
Administrativas Graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades, para su resolución en términos de dicha 

Ley: 
Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situación patrimonial, de intereses y ll la constancia de presentación de declaración fiscal de los| 

3 Servidores Públicos. y en caso de no existir anomalías, expedir la certificación e por , o habiéndolas, iniciar la investigación que permital   

identificar la existencia de presuntas Faltas Administrativas 
  

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspección que practiquen las unidades administrativas competentes de 

4 la Secretaría a las Dependencias. las Entidades, la Procuraduría y los Fideicomisos Públicos no Paraestatales, Mandatos y Contratos Análogos en los| 
casos en que así se determine: 
  

5 Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sanción a proveedores, licitantes o contratistas; 

  

Atender y, en su caso, proporcionar la información y documentación que solicite la Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control y demás] 
6 unidades administrativas competentes de la Secretaría, que permita dar cumplimiento a las políticas, planes, programas y acciones relacionadas con ell 

Sistema Nacional Anticorrupción y el Sistema Nacional de Fiscalización; 
  

7 Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocación que interpongan los Servidores Públicos; 

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de Tos recursos de revisión que se interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares! 
8 de las áreas de responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y contratistas] 

previstos en las disposiciones jurídicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras públicas y servicios relacionados con las mismas; 

  

  

Llevar los procedinientos de conciliación previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y la Ley de Obras Públicas 

9 y Servicios Relacionados con las Mismas, en los casos en que el Secretario asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos podrán ser atraldos| 

mediante acuerdo del Subsecretario de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Públicas, 

  

Realizar la defensa jurídica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario, así como expedir] 

  

  

10 las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Órgano Interno de Contral; 

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluación de la gestión gubernamental. vigilar el cumplimiento de las normas que en| 

esas materias expida la Secretaría, y la política de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y políticas 
11 institucionales, así como al óptimo desempeño de Servidores Públicos y órganos, a la modernización continua y desarrollo eficiente de la gestión] 

administrativa y al correcto manejo de los recursos públicos: 

Verificar que se dé cumplimiento a las políticas que establezca el Comité Coordinador, así como los requerimientos de información que en su caso; 
12 soliciten los Entes Públicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupción;       

Á
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Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspección e informar de su resultado a la Secretaría, así como a los responsables de las 
unidades administrativas auditadas y a los titulares de las Dependencias. las Entidades y la Procuraduria, y apoyar, verificar y evaluar las acciones quel 
promuevan la mejora de su gestión 
Las auditorías, revisiones y visitas de inspección a que se refiere esta fracción podrán realizarse por los propios titulares o por conducto de sus) 

respectivas áreas de quejas, auditoría interna y auditoria, desarrollo y mejora de la gestión pública o bien, en coordinación con las unidades! 
administrativas de la Secretaría u otras instancias externas de fiscalización: 

13 

  

Coordinar la formulación de los proyectos de programas y presupuesto del Órgano Interno de Control correspondiente y proponer las adecuaciones que] 
14 requiera el correcto ejercicio del presupuesto; 
  

Presentar denuncias por los hechos que las leyes señalen como delitos ante la Fiscalía Especializada en Combate a la Corrupción o, en su caso, ante la| 
15 instancia local competente: 
  

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades o la Procuraduría en las que se encuentren designados, la información 
16 necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoría que les requieran dichos entes públicos en el ámbito de sus competencias: 
  

Atender y. en su caso, proporcionar la información que les sea requerida por la Dirección General de Transparencia, en términos de las disposiciones; 
17 jurídicas en materia de acceso a la información y de datos personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa: 

  

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Servidores Públicos de las Dependencias, 
18 las Entidades y la Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaría; 
  

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, en los términos establecidos por] 

19 el Sistema Nacional Anticorrupción; 
  

20 Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos federales, según corresponda en el ámbito de su competencia, y 
  

Las demás que les confieran otras disposiciones jurídicas y aquellas funciones que les encomienden el Secretario y el Coordinador General de Órganos| 
21 de Vigilancia y Control.     

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: | AMBAS | 

  

  

  

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

internamente: Con las distintas áreas de la institución 
  

Externamente: Con la ciudadanía, la Secretaria de la Función Pública y dependencias y entidades; 

Eñija en dónde tiene Impacto la información que maneja el puesto 

curiarmica de ala INFORMACIÓN QUE SE MANEJA Y SU DIFUSIÓN PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIÓN PÚBLICA | 

      

  

  

  

  

    

    

    

Información: 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

| Actos de autoridad especificos del puesto. | | Retos y complejidad en el desempeño del puesto, | 

| - Puestos Suborainados. | A |] 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | o o | 
    

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Actos de autoridad específicos del puesto: El titular del Área debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las 

atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública 

  

Puestos Subordinados: El Titular del Órgano Interno tiene a su cargo un promedio de 6 personas, las cuales 4 son Titulares de Área y 2 

operativas dichas personas requieren de liderazgo y coordinación, para realizar las tareas encomendadas al Organo Interno de Control, en tiempo| 
y forma. 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analítico, 
interpretativo, evaluativo y/o constructivo para plantear e instrumentar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y| 

principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos. 

Se considera que el titular debe contar con experiencia y especialización en los temas de auditoria, quejas, revisiones y responsabilidades 
administrativas, lo cual implica un reto y complejidad en el cargo que desempeña, así mismo debe estar constantemente actualizado en la 

normatividad aplicable en la materia, 

Debe declarar situación ponme] | 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL AcaDénco| POSGRADO o | 

GRADO DE 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | CARRERA GENÉRICA | 

¡ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRA TIVAS | | DERECHO | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTABILIDAD e 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRA TIVAS | | ECONOMÍA | 

IM CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACIÓN | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA | 
  

  

  

  

    

      

    

    

    

    

    

    

    

    

| CIENCIAS ECONOMICAS POLÍTICA FISCAL Y HACIENDA PÚBLICA NACIONALES 
  

ln EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: a] 

ICapturar las áreas y áreas de para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | l ÁREA DE EXPERIENCIA | 

| A CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | Po o DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONAL NN | 

| CIENCIAS ECONOMICAS | | AUDITORÍA | 

| o CIENCIAS ECONOMICAS | | AUDITORÍA GUBERNAMENTAL | 

| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACIÓN PÚBLICA | 

| 
  

  

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
  

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

  

DISPONIBILIDAD PARA Tm CAMBIO a 
VIAJAR: " FRECUENCIA: OCASIONES RESIDENCIA: No 

HORARIO DE TRABAJO :| ARO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [ss] 
  

[CONDICIONES ESPECÍFICAS 
[DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, Lo propio de una oficina 
TEMPERA TURA, RUIDO, 
ESPACIO     
  

  

  

ESPROIMCACIONES ERGONÓNNCAS: ACCIÓN, ATRIMITO O ELEMENTO DE LA TARÍA, PQUIPO O AMBIENTE 

TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN ALIMENTO EN LA PROBABILIDAD DINO APLICA 
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. 
  

  

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
  

  

  

  

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio Negociación 

2 Intermedio Orientación a Resultados 
        3 Intermedio Liderazgo y Visión Estratégica: 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 
  Selecciona las capacidades que 
¡corresponderán a: 
  DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 

  

  

  

  

  

  

  

  

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

[0] Intermedio Nociones Generales de la Administración Pública Federal; 

[a] Guias Generales de Auditoria y Revisiones de Control de la Secretaria de la Función Pública, Título 
Cuarto de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexi Ley Orgánica de la A.P.F., Ley 

armado Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, Ley General de Responsabilidades 

[Administrativas, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su 
Reglamento, Reglamento Interior de las Secretaría de la Función Pública, Normas Generales de 

Control Interno en la Administración Pública Federal. 

(6) Intermedio Conocimientos de Microsoft Office. 

[0] Transparencia y Acceso a la Información Pública Guber l, Prog ión y Presup 
Intermedio Atención Ciudad Auditoría Pública, Auditoria Fi iera, Auditoria Interna, control y Evaluación: 

y apoyo al buen gobierno, Mejora de la Gestión Pública. 

(07 Conocimiento sobre el código de ética de los servidores públicos del gobierno federal, las reglas de 

integridad para el ejercicio de la función pública y los lineamientos generales para proporcionar la 
Intermedio 

    

OBSERVACIONES:     integridad de los servidores públi y para imp per que favorezcan su 

    comportamiento ético, a través de los comités de ética y de prevención de conflictos de interés e O EN IB RADO ENT 0, 
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO 
EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
  
  

NOMBRE Y FIRMA 
  

LR 
    

Christian Noé Ramirez Gutiérrez 

JEFE INMEDIATO 

  

  
FECHA DE APROBACIÓN 

  

Maria del Carmen Velázquez Viramontes 

ESPECIALISTA 

  

ESE 
Adriana Laura Abúndez a | 

DGRH o EQUIVALE 
      
  

    
  

dialmes/año. 

  

  

Exclusivo para la Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control 

  

  

  

  

        

Firma: CGOVC     

Firma: Oficial Mayor   
 


