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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001861-E-C-U (N22)
DENOMINACION DEL - i
PUESTO JEFE DE DIVISION DE AUDITORIA INTERNA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGOl Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESF oic J

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD =
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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 misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|lfunciones y el perfil del puesto.

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

Verificar la confiabilidad, oportunidad y veracidad de la informacién contable y presupuestal, asi como el origen y aplicacion del gasto publico, el logro de
metas y las actividades en general del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad de que se efectiien en un marco de legalidad, proponiendo, en su
caso, las acciones preventivas y correctivas que coadyuven a la mejora continua de la Administracion Puablica.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en las auditorias y visitas de inspeccién que le instruya el Titular del Organo Interno de Control, asi como elaborar el informe
correspondiente y proponer el resultado de dichas auditorias y visitas de inspeccion al Titular del Area de Auditoria Interna.

Participar en las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que se requieran para determinar si la dependencia cumple con la
normatividad, programas y metas establecidos y reportar los resultados al Titular del Area de Auditoria Interna, asi como participar en la
2 evaluacién de la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas que
apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno,
confiable y completo.

Supervisar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si
o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion.

Proponer al Titular del Area de Auditoria Interna la solicitud de informacion y documentacion a las Unidades.

Proponer al Titular del Area de Auditoria Interna las intervenciones que en la materia se deban incorporar al Programa Anual de Trabajo de
dicho Organo.

Elaborar los registros de los asuntos de su competencia y preparar las copias a certificar por el Titular del Area de Auditoria Interna, de los
documentos gue obren en sus archivos.

Supervisar que las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion, se realicen con estricto apego a las normas, técnicas y procedimientos
establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica.

Elaborar y en su caso supervisar los informes de presunta responsabilidad administrativa que estén integrados conforme a la normatividad
establecida y procedimientos establecidos por la Secretaria de la’Funcion Pablica.

Registrar la informacion necesaria de las auditorias y seguimigntos realizados, fuerza de trabajo, costo, remuneraciones y recuperaciones,
para que se integren al Sistema Integral de Auditorias (SIA) de la Secretaria de la Funcién Publica.

Elaborar y mantener actualizado control de auditorias, de/observaciones y recomendaciones correctivas y preventivas realizadas, y para su
oportuno seguimiento.

Integrar las respuestas a los requerimientos de infcyfacién, que las areas internas ylo externas, formulen al Area de Auditoria Interna.

10

asi como los reportes para el Sistema Institgret de Informacién, en el ambito de su competencia.
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Participar en la elaboracién de los Programas Es!atégico de Desarrolio de Mediano Plazo y Operativo Anual, en su vertiente programatica,
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Titular del Area de Auditoria Interna.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran

y las que le encomienden el Titular del Organo Interno de Control yel

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPQ DE RELACION:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion ¥ ipara qué?.

de su competencia.

asuntos del ambito de su competencia.

INTERNAS: Con las Unidades Responsables auditadas y con las demads dreas que integran el OIC, para tratar asuntos del ambito

EXTERNAS: Con las diversas Instancias Fiscalizadoras Externas

y Dependencias de la Administracién Publica Federal, para tratar

Elija en dénde tiene impacto la informacion gue maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

L

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

l |

recursos humanos, materiales y financieros.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 9 personas de nivel operativo de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Analizar la informacion y en su caso aplicar observaciones en apego a la
normatividad, emitiendo recomendaciones correctivas y preventivas que coadyuven a la mejora continua de la administracién de los

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

___Catdlogos.

" CARRERA GENERICA _"

Contaduria

Administracion

Ciencias Politicas y Administracion Publica

Economia

4
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

2

AREA GENERAL

r CIENCIAS ECONOMICAS

r CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS

r CIENCIA POLITICA

LR

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

H AREA DE EXPERIENCIA

Auditoria Gubernamental

\
F Contabilidad
(
|

Administracion

L

Administracion Pablica

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:F

Si

CAMBIO DE
FRECUENCIA. RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO ;i

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

il

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

LAR ALGUNA ENF O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE{
ITRABAJO, © UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Basico

Marco juridico y normativo aplicable al IPN

Basico

/ Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

/

yd

/

9%

DIVISION DE AUDITORIA INTERNA 3, OIC




) 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

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMP
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

'd f)/

T { &

n

LIC. MARIA B.QVCARMEN VELAZQUEZ
VIRAMONTES

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/09/2018

dia/mes/aiio.

—
& )
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// JEFE INMEDIATO
[ A /E /7
s
L ING. JUAN MANU LAZQUEZ PETO

WQUNALENTE
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