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DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

X- DESIGNACION DIRECTA

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C017P-0000078-E-X-U (M11)

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

RAMA DE CARGO| Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades J

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES oic

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO RECTOR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las!

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

LA ELEVACION DE LOS NIVELES DE EFICIENCIA Y EFICACIA, MEDIANTE LA OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL.

APOYAR LA FUNCION DIRECTIVA EN SUS ESFUERZOS POR PROMOVER EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DE LA INSTITUCION Y COADYUVAR A

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion mtegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 CONFORME A LAS BASES GENERALES EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
(SFP).

PLANEAR PROGRAMAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA (PACA) DE LA GESTION PUBLICA DE LA UPN,

ELABORAR Y REGISTRAR EN LA SFP EL PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA, CONSIDERANDO LA PRIORIDAD EN LA
EJECUCION DE LA AUDITORIA INTEGRAL; LA FUNCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS; LA INCORPORACION DE LOS PROGRAMAS,
2 EVALUACIONES Y AUDITORIAS QUE EXPRESAMENTE LA SFP HAYA DESIGNADO A LA UPN; UN ADECUADO EQUILIBRIO ENTRE
FUNCIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SU ESTRUCTURA ORGANICA; ALCANCES Y OBJETIVOS DE LAS
REVISIONES.

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

PLANEAR, INSTRUMENTAR Y COORDINAR EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE LA UNIVERSIDAD, VIGILANDO QUE LAS AREAS DE LA

RECOMENDAR CUANDO SE LE SOLICITE, SOBRE LA EMISION E INSTRUMENTACION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS ADICIONALES A QUE
DEBEN SUJETARSE LAS AREAS RESPONSABLES DE LA UPN, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES EMITIDAS POR LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DEL GOBIERNO FEDERAL.

PROMOVER LA MODERNIZACION Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA DE LAS FUNCIONES A CARGO DE LAS AREAS DE LA UPN,
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
APLICABLES.
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ANALIZAR LAS CAUSAS Y MECANISMOS UTILIZADOS EN CASO DE ILICITOS, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO AL FORTALECIMIENTO DE LOS
CONTROLES PARA EVITAR SU RECURRENCIA.

"|INFORMAR A LAS INSTANCIAS Y AREAS CORRESPONDIENTES, LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS E INTERVENCIONES REALIZADAS

POR LA CONTRALORIA INTERNA.

ASEGURAR QUE LAS FUNCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA EN LA UPN, SE LLEVEN A CABO, CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE
CONTROL Y AUDITORIA Y LOS LINEAMIENTOS DE LA SFP.

10

PARTICIPAR COMO SECRETARIO EJECUTIVO EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL, A FIN DE PROMOVER EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DE LA INSTITUCION.

"

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

12

DIFUNDIR Y PROMOVER LA APLICACION DE LAS POLITICAS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, CONFORME A LAS
NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE EMITA LA SFP.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS YPROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, EN
CONGRUENCIA CON LOS DE LA SFP.

14

MANTENER COORDINACION CON LA UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA DE LA SEP Y CON LA SFP, CON EL PROPOSITO DE AGILIZAR Y
MEJORAR LA PLANEACION, EJECUCION Y RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES.

15

PROMOVER LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO,CONSIDERANDO LOS PROGRAMAS, QUE PARA EL EFECTO
DISENE LA SFP.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

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

RELACION CON LAS AREAS INTERNAS DE LA INSTITUCION Y OTRAS AREAS EXTERNAS

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

informacion:|PARAESTATAL

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

et G VI
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NIVEL ACADEMICO

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS

LICENCIATURA O PROFESIONAL
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GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

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

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

DERECHO

ADMINISTRACION

CONTADURIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

l CIENCIAS ECONOMICAS

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CONTABILIDAD

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS
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En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

Si I

FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :[

HORARIO DIURNO

|

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

RESIDENCIA:

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

Selecci
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nombre de la Capacidad Profesional

3

AUDITORIA INTERNA

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

~—



S

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DR TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITUWNIDAD ADMINISTRAy/
ey

Ld
MBA. MA. EUGENIA COSTALES GONZALEZ // MClsc/ ESCOBAR FARRERA

ESPECIALISTA DGRH/6 EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 1 3 ENE 2017

dia/mes/ano. I

e
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