1

-

o

«©

o

-

@) INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
s . _ - INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
I n Q' C DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
J Direccion de Desarrollo Humano y Organizacional

R e 6 o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 50011200
2. Denominacion del Puesto: Auditor
3. Caracteristica Ocupacional: Jefe de Departamento/Consultor/Auditor 4. Nivell NB2

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.1 Identificacion del Puesto

5. Unidad Administrativa: Organo Interno de Control

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Libre Designacién

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Subdireccién de Auditoria Interna

B.2 Objetivo General del Puesto
10. Objetivo: Ejecutar auditorias para verificar la adecuada aplicacion de los recursos e identificar acciones de mejora.

‘B.3 Funciones

11. Describir funciones del puesto de conformidad con el Manual de Organizacién autorizado y vigente:

Realizar actividades para la verificacion de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos, con base en las declaraciones de situacion patrimonial.

Elaborar el informe sobre el monto del beneficio, lucro, dafio y perjuicio que afecten el patrimonio del Instituto e integrar los expedientes respectivos en los
casos de la competencia del Organo Interno de Control.

Participar en la revision de los proyectos de convocatorias a licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres proveedores para la adquisicion de
bienes y servicios, y la documentacion soporte presentada para emitir, en su caso, observaciones que coadyuven a mejorar y/o precisar el texto de las
convocatorias y documentacién soporte, a fin de cumplir la normatividad aplicable.

Coadyuvar en la revisiéon y andlisis de los asuntos y documentacion presentada al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS),
emitiendo observaciones por escrito.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Auditorias y Revisiones, para programar las auditorias del afio.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias programadas, para verificar la correcta aplicacién de recursos y el apego a la
legalidad por parte de las unidades administrativas.

Participar en las investigaciones, en el ambito de su competencia, de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Instituto, asi como en la integracion de los expedientes correspondientes.

Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones determinadas, asi como realizar pruebas de cumplimiento, para verificar que las
Unidades Administrativas fiscalizadas hayan implementado acciones para la atencién de las observaciones y recomendaciones determinadas.

Participar en la elaboracion de los informes periddicos de avance en la ejecucion del programa anual de auditorias y revisiones.

Elaborar los requerimientos de informacién a las unidades administrativas fiscalizadas del Instituto para la practica de auditorias, asi como para el
seguimiento de observaciones y recomendaciones emitidas por el propio Organo Interno de Control del Instituto, como de las observaciones determinadas
por otras instancias de fiscalizacién competentes.

Cumplir con las funciones y demas actividades que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su superior jerarquico o jefe inmediato,

conforme a la linea de mando y comunicacion aplicable. /)

B.4 Relacignes Internas y/o Externas

12.Tipo de relacion: Ambas

Internamente  con todas las  Unidades
Administrativas del Instituto, con su personal
durante la intervencién del OIC en sus areas para

12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?: llevar a cabo las Auditorias determinadas, asi
como para presentarles los resultados de la
fiscalizacién practicada. Externamente con las
instancias externas de fiscalizacién.



C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13:

Educacion Media Superior
o Carrera Técnica
Licenciatura X
o Carrera Técmca | 1 X
_ Licenciatura ]

Nota:

C.2 Area General de Conocimientos y Carrera Genérica

14

Clenc1as Socnales y Administrativas ~ Contaduria
Clenmas Somales y Administrativas ) _____ Administracion |
)Cle‘nmas Sociales y Adm;g~[§t(gglyg§ - 'Economia j

C.3 Experiencia Laboral* —

15. Minimo de experiencia requerida (afios): 1

16. Mencionar la o las 4reas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto (sector publico o privado):

En la Administracion Publlca y/o en Ia |n|C|at|va privada, desarrollando achvndadesw reIacmnadas con eI area de trabajo del
:puesto de que se trate

*De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07 que establece los Criterios para el nombramiento de los servidores pubhcos del Instituto.

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para vigjar: o _Sl

18. Frecuencia para viajar: Enocasiones  19.Horariodetrabajo: ~ Diumno

Cc.5 Capacidades Profesionales

20.

Transparencia
Rendicién de Cuentas
__Bien Coman

; *De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/Q8/10/2014.07
Administracién Publlca . que establece los Criterios para el nombragpiento de |
Derecho de Acceso ala |nf° a ion ‘ S : Bésnco "~ servidores publicos del Instituto.

Proteccién de Datos Personales  Basico
RendiciéndeCuentas ~ Basico

TransparenmayArchlvos . B&sico




Otro: (especificar)

21.0BSERVACIONES:

22. FECHA DE ELABORACION:

23. FIRMAS

/
/

\utoriza

;‘
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{ 3
Lul's.JQt’I_s_‘MSq_lgno Velazquez
Director de Responsabilidades Administrativas y

Contrataciones
En ausencia del Titular del Organo Interno de Control
con fundamento en los dispuesto en el articulo 56 del
Estatuto Organico del INAI.

19/10/2017

Valida

Oytega Padilla

Director eral de/Administracion



