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1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LAI UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL IINSTITUCiÓN

RAMA DE CARGO Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades I

NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI OIC I
PUESTO DEL SUPERIOR RECTORJERÁRQUICO

UNIDAD
UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONALADMINISTRATIVA

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

11.OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADORDEDESEMPEÑO+ SUJETO DEACCION U OBJETO DECONTRIBUCiÓN

APOYAR LA FUNCION DIRECTIVA EN SUS ESFUERZOS POR PROMOVER EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DE LA INSTITUCION Y COADYUVAR A
LA ELEVACiÓN DE LOS NIVELES DE EFICIENCIA Y EFICACIA, MEDIANTE LA OPERACiÓN DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL.

DESCRIPCIONDE LA FUNCION

111.FUNCIONES ¿Que hace? ¿Para qué Jo hace?
Cada función integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO

PLANEAR. PROGRAMAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA (PACA) DE LA GESTION PUBLICA DE LA UPN,
1 CONFORME A LAS BASES GENERALES EMITIDAS POR LA SECRETARiA DE LA FUNCiÓN PÚBLICA

(SFP).

ELABORAR y REGISTRAR EN LA SFP EL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITOR lA, CONSIDERANDO LA PRIORIDAD EN LA
EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA INTEGRAL; LA FUNCiÓN DE QUEJAS Y DENUNCIAS; LA INCORPORACiÓN DE LOS PROGRAMAS.

2 EVALUACIONES Y AUDITORíAS QUE EXPRESAMENTE LA SFP HAYA DESIGNADO A LA UPN; UN ADECUADO EQUILIBRIO ENTRE
I

FUNCIONES TECNICO.ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SU ESTRUCTURA ORGÁNICA; ALCANCES Y OBJETIVOS DE LAS 1REVISIONES. I
PLANEAR, INSTRUMENTAR Y COORDINAR EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE LA UNIVERSIDAD, VIGILANDO QUE LAS AREAS DE LA t

3 UPN APLIQUEN LA NORMATIVIDAD, ADMINISTREN LOS RECURSOS Y DEN CUMPLIMIENTO A LOS PLANES, PROGRAMAS Y
PRESUPUESTOS INSTITUCIONALES.

RECOMENDAR CUANDO SE LE SOLICITE. SOBRE LA EMISION E INSTRUMENTACION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS ADICIONALES A QUE
4 DEBEN SUJETARSE LAS ÁREAS RESPONSABLES DE LA UPN, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EMITIDAS POR LAS

DEPENDENCIAS GLOBALlZADORAS DEL GOBIERNO FEDERAL.

PROMOVER LA MODERNIZACION Y SIMPlIFICACION ADMINISTRATIVA DE LAS FUNCIONES A CARGO DE LAS AREAS DE LA UPN.
5 CONFORME A LOS PROGRAMAS PRIORITARIOS CONTENIDOS EN EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO.

ATENDER Y DAR TRAMITE A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
6 APLICABLES.
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ANALIZAR LAS CAUSAS Y MECANISMOS UTILIZADOS EN CASO DE ILlCITOS, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO AL FORTALECIMIENTO DE LOS

7 CONTROLES PARA EVITAR SU RECURRENCIA.

INFORMAR A LAS INSTANCIAS Y AREAS CORRESPONDIENTES, LOS RESULTADOS DE LAS AUDITOR lAS E INTERVENCIONES REALIZADAS

8 POR LA CONTRALORíA INTERNA.

ASEGURAR QUE LAS FUNCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA EN LA UPN, SE LLEVEN A CABO, CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE

9 CONTROL Y AUDITORIA y LOS LINEAMIENTOS DE LA SFP.

PARTICIPAR COMO SECRETARIO EJECUTIVO EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO

10 INSTITUCIONAL, A FIN DE PROMOVER EL MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN DE LA INSTITUCiÓN.

PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION y DEL COMITE DE ADQUISICIONES DE LA UPN.

11

DIFUNDIR Y PROMOVER LA APLlCACION DE LAS POLlTICAS, ESTRATEGIAS y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, CONFORME A LAS

12 NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE EMITA LA SFP.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES DE ORGANIZACION, POLlTICAS YPROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, EN

13 CONGRUENCIA CON LOS DE LA SFP,

MANTENER COORDINACION CON LA UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA DE LA SEP y CON LA SFP, CON EL PROPOSITO DE AGILIZAR Y

14 MEJORAR LA PLANEACIÓN, EJECUCiÓN y RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES.

PROMOVER LA CAPACITACION y DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO,CONSIDERANDO LOS PROGRAMAS, QUE PARA EL EFECTO

15 DISEÑE LA SFP,

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS.

TIPODERELACIÓN:I AMBAS I
Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relación y ¿para qué?

RELACION CON LAS ÁREAS INTERNAS DE LA INSTITUCiÓN Y OTRAS ÁREAS EXTERNAS

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto

Caracteristica de I~I~A INFORMACiÓN QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS I ÓRGANOS DESCONCENTRADOS I ENTIDADES
información: PARAESTATAL

V. ASPECTOS' RELEVANTES DEL PUESTO "'
_.

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. I I I
I I I I

I I I I
Explicar brevemente la elección de los aspectos .

•I
I
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EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANAL/TICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLiTICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECiFICOS

Debedeclarar situaciónpatrimonial,I Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1.ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADÉMICOI

GRADO DEI
AVANCE:,

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TITULADO

DERECHO

HUMANIDADES

CARRERA GENÉRICA

CIENCIAS POLíTICAS Y ADMINISTRACiÓN PUBLICA

~

1I

==========A=D=M~I=N=IS=T=R=A=C=IÓ=N===========II

===========C=O=N=T=A~D=U=Ri=A============11
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ÁREA GENERAL

EDUCACION y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

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

11.EXPERIENCIA LABORAL
MíNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 4

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto,

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONÓMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS JURíDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACiÓN NACIONALES

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACiÓN PUBLICA

CIENCIAS ECONÓMICAS POLíTICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS JURiDICAS Y DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS
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11.REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS, "
,..

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

DISPONIBILIDAD PARA I Sí I FRECUENCIA:I I CAMBIO DEI IA veces No
VIAJAR: RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I No I
CONDICIONES ESPECIFICAS

I I
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

~p(C1ACAaONES ERGONÓMiCAS: .ACClÓN, ATRIBUTO O ElEMENTO DE LA TAREA. EQUIPO O AMRI(NTE DE
RABAJO. O UNA COMBINAClÓN DE"LOS ANTERIORES, QUE OO£AMINA UN AUMENTO EN LA PROBAB1UDAO Dt:

DESARROllAR AlGUNA £NFiRMEDAD O lESiÓN, .
IV. COMPETENCIAS O CARACIDADES ,

Nivel de dominio COMPETENCIAS c,

1

2

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habílidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

.-
Selecciona las capacidades que
orresponderán a: ¡

TlVO y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad ProfesionalCALIDAD

¡g::J I 3 I AUDITORíA INTERNA

1£:] I I
lit I I
L I I
~ I '~I I
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

I

I
I,
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NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

JEFE INMEDIATO

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITUL E LA UNIDAD ADMINISTRATIV

ESPECIALISTA

APROBACiÓN DEL COMITÉ TÉCNICO DE PROFESIONALlZACIÓN DE LA SECRE:Y. RíA DE EDUCACiÓN PÚBLICA

PRESIDENTE
O REPRESENTANTE

FECHA DE APROBACiÓN

SECRETARíA TÉCNICA
O REPRESENTANTE

nENE -2Bl1 ,
día/mes/año_

REPRESENTANTE O SUPLENTE DE LA
SECRETARíA DE LA FUNCiÓN PUBLICA


