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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

CONSULTOR (AUDITOR SR)

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE I'A| Fideicomiso de Fomento Minero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades
NOMBRAMIENTO BASE oic
PUESTO DEL SUPERIOR| TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA
JERARQUICO DE LA GESTION PUBLICA
UNIDAD| GERENCIA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA
ADMINISTRATIVA GESTION PUBLICA

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 ifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

[Realizar acciones que permitan mejorar el desempefio y la gestion, asi como vigilar la transparencia y combate a la corrupcion y establecimiento de bases éticas en el cumplimiento de objetivos estratégicos
institucionales con un enfoque preventivo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y la evaluacion de la Gestién Publica en apego a las Disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Pablica.
2 Participar en la planeacion de los Comités, asi como revisar y analizar el contenido de las carpetas correspondientes y la informacion en las sesiones
3 Apoyar al cumplimiento de los acuerdos adoptados en el Comité de Control y Desempefio Institucional.
4 Verificar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno, determinar el estado que guarda y elaborar los Informes correspondientes.
5 Identificar y analizar los riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos.
6 Dar imi y apoyar el ct i del Proceso de Administracion de Riesgos.
7 Participar en el desarrollo administrativo, modernizacion y la mejora de la gestion plblica.
8 Auxiliar en el proceso de planeacion que desarrollen las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, para el establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de la
gestion o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las disposiciones que establezca la Secretaria.
Apoyar en la asesoria en temas como: planeacion estratégica, tramites, servicios y procesos de calidad atencion y participacion ciudadana, mejora regulatoria interna, gobierno digital,
9 recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacién de estructuras, austeridad y i del gasto, y parencia y rendicién de cuentas.
10 Realizar estudios y andlisis en temas de mejora y modernizacion de la gestion para apoyar en las acciones, programas y proyectos orientados a la mejora de la gestion.
11 Aplicar encuestas de satisfaccion de tramites y/o servicios para determinar acciones que permitan reducir requisitos ini i y optimizar su otc iento.
Analizar la informacién que se presentara en las sesiones del Comité de Transparencia de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria y en su caso, proponer acciones para su
12 mejor funcionamiento.
13 Analizar la informacion contenida en informes, reportes, estudios, sistemas de las Dependencias o Entidades para identificar areas de oportunidad o mejores practicas con las cuales
generar intervenciones que en materia de control interno y la evaluacién de la gestién publica.
1 Dar seguimiento a las acciones en materia de Desarrollo Administrativo Integral, Control Interno, Etica, Participacién Ciudadana y Contraloria Social entre otras, que instruya la Secretaria
de la Funcién Publica.
Verificar el cumplimiento de los Manuales Administrativos de Aplicacion General en Materia de Control Interno, Tecnologias de la Informacién, Recursos Humanos, Archivo y Gobierno
15 Abierto.
Verificar que las acciones en materia de mejora de la gestion de la Institucion se atiendan con calidad, oportunidad y suficiencia, participando en los grupos de trabajo que se implementen
16 para dar cumplimiento al programa de trabajo.
17 Elaborar diagnésticos en materia de desarrollo administrativo, modernizacién y mejora de la gestion publica.
Apoyar en el cumplimiento de las acciones comprometidas para fortalecer una cultura de calidad, innovacién y mejora continua de sus procesos internos y fortalezcan el control interno con
18 un enfoque preventivo y de asesoria permanente.
19 Registrar y analizar los asuntos de su competencia y realizar las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.
20 Integrar las carpetas de archivo correspondiente en la materia con base a la normatividad vigente.
21 Analizar la informacién contenida en los requerimientos a las unidades admini: de las D ias, identificando la suficiencia de la informacion.
2 Participar en la realizacion de los modelos, programas y demas estrategias establecidas por la Secretaria de la Funcion Publica para la mejora de las instituciones.
23 Proponer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los resultados de las distintas evaluaciones.
Apoyar a la Institucion en la atencion de las recomendaciones que haga el Comité Coordinador, con el objeto de implementar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional
24 en su desempefio y control interno.
25 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control o el Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestién Pblica.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

Internas: Todas las areas del Fideicomiso. Para verificar el apego a la normatividad establecida

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ |

| | |

| | |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Para verificar el apego de las dreas a la normatividad establecida

Debe declarar situacién patrimonial. _

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

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

|| AREA GENERAL " " CARRERA GENERICA

|| Ciencias sociales y administrativas H ”

Derecho

|| Ciencias sociales y administrativas H ”

Contaduria

|| Ciencias sociales y administrativas H ”

Administracion
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ; o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté|°§°5
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

|| Administracion Publica Federal " Ejecucion de auditorias

|| Administracién Pablica Federal ” R on de pr 1tos rativos

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

| oot coomon___" |
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si | FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, Normal
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA DE LOS QuE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| Normal
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Intermedio Conocimiento de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Los Servidores Publicos
@ Intermedio Aplicacién del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o0 EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

H Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




