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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000090-E-C-U (011)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO

C - DE CARRERA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO|  Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidad I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA T TIPO DE FUNCIONES[ oic T
e TITULAR DEO ORGANO INTERNO DE CONTROL
e UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

[Repr

la finalidad o razon iva del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la|
| de la mision y objeti institucional Debe ser especifico para el p medible, alc: realista y congruente con las|
Jilfunciones y el perfil del puesto.

s : ¢ : ; = VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

REALIZAR AUDITORIAS Y EL SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES QUE SE DESPRENDAN DE ESTAS, PARA VERIFICAR QUE EL MANEJO Y
APLICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS SE LLEVE A CABO EN TERMINOS DE ECONOMIA, EFICIENCIA Y EFICACIA,
|Y QUE EN CADA UNO DE LOS ORGANOS DE LA UNIVERSIDAD DESARROLLEN LAS FUNCIONES EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un j de activid
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

GIQUE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS Y EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LA UPN SE AJUSTEN A LAS DISPOSICIONES,
NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE REGULAN SU FUNCIONAMIENTO.

RECOMENDAR EN LOS INFORMES DE AUDITORIA, MECANISMOS DE CONTROL INTERNO QUE PERMITAN SOLVENTAR LAS
2 OBSERVACIONES RELATIVAS A LA APLICACION DE LOS RECURSOS Y QUE PROMUEVAN LA EFICIENCIA OPERACIONAL Y EL APEGO A
LAS LEYES, NORMAS Y POLITICAS EN VIGOR.

ELABORAR Y DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA, REALIZAR LAS AUDITORIAS INTEGRALES Y
3 ESPECIFICAS AUTORIZADAS Y PRESENTAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES, CONFORME A LOS LINEAMIENTOSESTABLECIDOS
POR LA SFP. =

REALIZAR RECOMENDACIONES PARA CORREGIR LAS DEFICIENCIAS Y DESVIACIONES QUE SE PRESENTEN EN EL DESARROLLO DE
4 LAS OPERACIONES Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE, INSTRUMENTANDO ACCIONES QUE EVITEN SU RECURRENCIA.

ELABORAR EL PROGRAMA DE MEDIDAS CORRECTIVAS, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EFECTUADAS, COMO RESULTADO
5 DE LAS AUDITORIAS Y EVALUACIONES PRACTICADAS POR LA CONTRALORIA INTERNA U OTRA INSTANCIA DE CONTROL AUTORIZADA
PARA DAR SEGUIMIENTO AL MISMO.

PROPORCIONAR EL APOYO TECNICO QUE REQUIERA EL PERSONAL COMISIONADO POR ALGUNA INSTANCIA DE CONTROL
6 AUTORIZADA PARA REALIZAR AUDITORIAS DIRECTAS O ACTOS DE FISCALIZACION.

VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN
LA UPN.
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AUXILIAR EN LA INTEGRACGION DF INFORMACION PARA ATENDER LAS REUNIONES DEL COMITE DE CONTROL Y DESTMPTNO
s INSTITUCIONAL, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS QUE REGULEN SU FUNCIONAMIENTO, Y VERIFICAR A TRAVES DE LA EJECUCION DE
LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO, LA ATENCION DE LOS ACUERDOS Y RECOMENDACIONES REGISTRADAS EN EL
COMITE CON ENFOQUE CORRECTIVO Y PREVENTIVO.
ASEGURAR QUE LAS FUNCIONFS DFI DEPARTAMENTO SE LLEVEN A CABO CONIORML A LOS LINEAMIENTOS PARA CUMPLIR CON
9 NORMATIVIDAD APLICABLE.

‘~b«“

RECOMENDAR AL CONTRALOR INTERNO EN LA UPN, LOS METODOS DE TRABAJO PARA EFICIENTAR EL DESARROLLO DE LAS
10 FUNCIONES ASIGNADAS

PRESENTAR A LA CONTRALORIA INTERNA EN LA UPN EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR
1 PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA CONTRALORIA INTERNA EN LA UPN.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en donde tiene imp la i ion que 2ja el p

Caracteristica de 1a|; A \NEORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

Explicar brev te la eleccion de los aspect
EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUGIONES, APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS

NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
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Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
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CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIA POLITICA

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS
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~ Encasode que el p req P e trab Ileneel T a e

DISPONIBILIDAD PARA ] : - CAMBIO DE “ d

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

ICONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
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LIC. ERICKA ALEJANDRA MEJIA CARRASCO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS /
TITU DE LA UNIDAD ADMINIS A
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MBA. MA. EUGENIACOSTALES GONZALEZ /

CP. FRANCIS ESCOBAR PARRERA
v
ESPECIALISTA
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