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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M21
PERMINOL DL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
bk iy X- DESIGNACION DIRECTA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
{1.DATOS DE IDENTIFICACION CION DEL PUESTO i o
Nqﬂg;’ﬁ.&gllo‘: Instituto Nacional para la Edi ion de los Adultos
RAMADECARGO[ Auditoria, resp dades, quejas e inconformidad
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPG DE FUNCIONES oic

PUESTD DEL SUPERIOR
JERARQUICO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA GRGANO INTERNO DE CONTROL
l'ﬁ, la firalidad o razén tiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cull es ol resultado o impactc que apora para la
consecucion de la mision y objetives instiuci Dabe ser ifico para el puesto, medible, al bie, realist y l con las funci,
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|, ol perfil del puesto.
. VERBO DE ACCION + NDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar y vigilar el F ito de las obligaci derivadas de las disposici yli ientos que regulan la i6n y funci iento de
las Dependencias y Entidades, a través de |a plar ion y e ion de audit ¥ visitas de inspeccién que permitan mluar la eficlencia y eficacia por
parte de estas, en cuanto a su cumplimiento de objetivos y metas establecidos, asi como pr el seguimiento de las tivas y correctivas

pertinentes, con el propésito de aprovechar mejor los recursos, fortalecer el desempeiio institucional y consoildar la transparencia de la gestion publica.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Cué hace? (Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ordenar y realizar, por sl o en coordinacion con las s administrativas de la Secretaria u otras Instancias externas de fiscalizaclon, las auditorias y
visitas de Inspeccién que les Instruya el Titular del Organo Interno de Control. asi como suscriblr el informe correspondiente y comunicar el resultado de
ldichas auditorias y visitas de Inspeccion al Titular del Organoc Internc de Control. a la Secretaria y a los responsables de las unidades adminlstrativas
auditadas,

Ordenar y reailzar por sl o en cocrdinacién con las unidades administrativas de la Se:ratarla u otras instancias externas de fiscallzacien, las auditerlas,
revisiones y visitas de insy ién que se req para ar si las Depend, las E y la P iria. plen con las normas,
2 programas y metas establecldos e Informar los resultados a los titulares de tas mismas, y evaluar la eficiencla y eficacia en el cumplimiento de sus
cbjetives, ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas que apayen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene

asignados, y que el ctorgamiento de sus servicios sea opertuno, confiable y completo;

‘Yigilar la apiicacion oportuna de |as medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las
3 diferentes instancias externas de fiscalizacion;

4 Requerr a las unidades adm s de las Dependencias, las Er y 1a Procuraduria 13 Ir documentacion y su colaboracion para el
cumplimiento de sus atribuciones;

5 Propener al titular del Organn Interno de Control las intervenciones gue en la materia se deban incorporar al plan anual de trabajo y de evaluacion de
dicho Organo:

i ~ |Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las coplas certificadas de los doc ntos que se encuentren en sus archivos, y
Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aguelias funciones que le encomienden el Secretaric y el ttular del Grgane Interne de Control

7 correspondiente;

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con gue drvas o puestos tiene relacion y Jpara queé?,
Internamente: Con el Titular del Organo Interno de Control, para informar sobre auditerias, revisiones y visitas de inspaccion.

Externamente: Con la Secretaria de la funcién Publice e Instancias extarnas para repertar avances de las mismas, y con las distintas areas de
dependencias y entidades para dar a conocer sus programas de trabajo vy requerlr informacion y decumentacion.

_E!k en dénde tiene impacio la informacion m-ml nefa ef puesto

c"“‘::};'::;;:'_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
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~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ l [

[ Puestos subordinados. -‘ l ‘
[ Retos y plejidad en el d pefio del puest ‘ ‘
Explicar brev te la efeccién de los aspect

Actos de autoridad especificos del puesto: El titular del Area debe llevar a cabo actos de autoridad que emanan directamente de las
atribucionas contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica

Puestos Subordinados: EI Titular del Area tiena a su cargo un promedio de 4 personas, de las cuales 1 es Jefe de Departamento y 3 operativas,
dichas personas requieran de liderazgo y coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas al area, en tlempo y forma,

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto anf | | dif ladas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaclones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere raz ) apoyado en pr 1os claros pero sustanclalmente
diversificados.

Se considera que el titular, debe contar con experiencia y especializacién en los temas de auditeria y revisi lo cual implica un reto y
complejidad an el encargo que desempefia, asi mismo debe astar actualizado t an la tividad aplicable en la matena.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

WvEL “C‘DE"'“" LICENGIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
AVANCE: TTULADD
Capturar el drea general y carrera gendd a parala i6n del puesto. Clﬁlﬂos
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | |‘ CONTABILIDAD ﬂ
|[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | l ECONOMA FINANZAS "
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || PRESUPUESTO H
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMNISTRATIVAS l ”7 AUDITORIA H
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ‘ ESTADOS FINANCIEROS I
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I H RESPONSABILIDADE S DE SERVIDORES PUBLICOS n
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA ||
Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: IIl
Capturar las areas generales y ireas de experiencia requeridas para fa ocupacién dal puesto. uﬁlms
f 7 P - s
| CENCIAS ECONOMICAS | 'I CIENCIAS ECONOMICA ]
| CENCIAS ECONOMCAS ] | CONTABILIDAD ‘
| CIENCIA POLITICA l | CIENCIAS POLITICAS |
l CIENCIA POLITICA | | ADMINIS TRACION PUBLICA ‘
l CENCIAS ECONOMICAS | | CIENCIAS ECONOMICAS l

| CIENCIAS ECONOMICAS l ! POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES
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| CIENCIAS ECONOMICAS | | GUIAS GENERALES DE AUDITORIA |

| CIENCIAS ECONOMICAS | | REVISIONES DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION |

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto req dici peciales de trabajo llene el siguiente apartade.

DISPONIBILIDAD PARA
gl . iy T resweven| |
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DHURNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, LAS PROPIAS DE UNA OFICINA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

R e e o
(1T of Lo% QuE UN AUMENTD EN LA PROBARAIDAD DF DESARROLLAR
|ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. G 3 e

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio | . COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
3 Intermedio LIDERAZGO
4 Intermedio VISION ESTRATEGICA
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) i
Selecciona las capacidades que e Ty S : -
corresponderan a: i 5 o S
REFASALOAMINTIATIVE . Nivel de dominio N e de la Capacidad Profesional
ohe| NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL; GUIAS GENERALES DEI
Intermedio AUDITORIA Y REVISIONES DE CONTROL DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, NORMAS
GENERALES DE CONTRALORIA INTERNA
[ PR CONOCIMIENTOS SOBRE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LEY|
ORGANICA DE LA A.P.F.
ID | e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
med REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
| TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CONOCIMIENTO SOBRE EL CODIGO
DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD
— PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
med] PROPORCIONAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR
ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS|
COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES.
o Hitermedh ATENCION CIUDADANA Y MEJORA DE PROCESOS, ADMINISTRACION DE PROYECTOS,
. CONOCIMIENTOS DE MICROSOFT OFFICE.

OBSERVACIONES: S| EXISTE 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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NOMBRE Y FIRMA

Inerva Zempoalteca Pérez J na
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIAT
TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Cal Velazquez Viramontes Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




