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 CFM1155028

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

PUESTO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RAMA DE CARGO| Auditorfa, responsabilidades, quejas e inconformidades

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES oic

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA

PUESTO DEL

JERARQUICO

. Centro de Investigacion en Geografiay Geomatica, "Ing. Jorge L. Tamayo", A.C.
INSTITUCION‘ Y gratiay 9. 7019 Y

SUPERIOR

UNIDAD ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. OBJETIVO GENERAL DEL [la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para|

PUESTO: funciones y el perfil del puesto.

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

El Titular del Organo Interno de Control sera designado por la Secretaria de la Funcién Plblica y tendra las siguientes atribuciones:

Ill. FUNCIONES

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

Recibir denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; investigar los hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los servidores
publicos y calificarlas, en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcién de las que conozca la Direccién General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial; determinar, en su caso, la suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la conduccién o continuacion de las investigaciones,
asi como llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como remitir al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa los expedientes relacionados con los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de
particulares sancionables conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para su resolucién en términos de dicha Ley.

Evaluar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los Servidores Publicos, y en caso de no existir
anomalias, expedir la certificacion correspondiente, o en su caso, iniciar la investigacién que permita identificar la existencia de presuntas Faltas Administrativas, en observancia al
procedimiento que para tales efectos la Secretaria determine.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién que practiquen las unidades administrativas competentes de la Secretaria a la Entidad; dicho
seguimiento debera realizarse requiriendo la informacién y los datos que permitan confirmar la debida atencion a las observaciones determinadas o, en su caso, corroborar la existencia de
presuntas faltas administrativas cometidas por los servidores publicos.

Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancion a proveedores, licitantes o contratistas.

Atender la informacion que solicite la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control, el Comisariato y demas unidades administrativas competentes de la Secretarfa, que permita
dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los Servidores Pablicos en términos de la normativa de Responsabilidades.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas de responsabilidades en
los procedlmlemos de |nconf0rm|dad |ntervenc|ones de oflclo y sanciones a ||cnames proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,

Sustanciar los procedlmlemos de conclllaclon prewstos en Ias leyes en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de obra pablica y servicios relacionados con
la misma, en los casos en que el Titular de la Secretana asl lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del Titular de la Subsecretaria de

10

Realizar la defensa]undlca de las resoluclones que emnan el TAR y el TAQ ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario y expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en los archivos del Organo Interno de Control

11

Brindar asesoria sobre el sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental de la Institucién Publica en la que se encuentre adscrito.

-Colaborar con la Institucién de forma permanente en el proceso de Administracién de Riesgos.

-Fomentar y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la gestién pablica en la Entidad, mediante la implementacion e implantacion de acciones, programas y
proyectos en esta materia.

-Contribuir al proceso de planeacion que desarrolle la Entidad, 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.

-Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en la Entidad, en temas como:

a. Planeacion estratégica;

b. Tramites, servicios y procesos de calidad;

c. Participacion ciudadana;

d. Mejora regulatoria interna y hacia particulares;

e. Gobierno digital;

f. Recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacién de estructuras;

g. Austeridad y disciplina del gasto, y

h. Transparencia y rendicién de cuentas.

Para efectos de esta funcion, se podran realizar investigaciones, estudios y analisis, para asesorar a la Entidad en los temas sefalados.

-Fomentar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes
neriddicns de reciitadne de las acciones derivadas de dichns nronramas o estratenias
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-Coordinar y dar seguimiento a las acciones que implemente la Entidad para la mejora de sus procesos, a fin de apoyarla en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque
preventivo y brindarle asesoria en materia de desarrollo administrativo.

-Dirigir los diagnésticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda la Entidad en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacion y mejora de la gestion publica.
-Contribuir al fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la gestion institucional y de buen gobierno, al interior de la Entidad, a fin de asegurar el cumplimiento de las
normas, metas y objetivos.

-Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias establecidas por la
Secretaria.

-Evaluar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién a la Entidad, con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento
institucional en su desempefio y control interno.

-Verificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, la realizacion de las versiones publicas de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la publicacion de dichas
resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Vigilar el cumplimiento de las normas que en materia de control interno y evaluacion de la gestion gubernamental expida la Secretaria de la Funcion Publica, y la politica de control interno y

12 la toma de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al 6ptimo desempefio de servidores publicos y érganos, a la modernizacién continua y
13 Proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para fortalecer el control interno de las instituciones en las que se encuentren designados.
Verificar el cumplimiento a las politicas que establezca el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como los requerimientos de informacion que en su caso soliciten los
14 Entes Publicos, en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Programar y ordenar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion e informar de su resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de las unidades administrativas auditadas y al
titular de la Entidad, y apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion.
-Realizar, por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas fiscalizadoras, las auditorias registradas y autorizadas en el programa anual de
auditorias y visitas de inspeccion, asi como, suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado a la Secretaria y a los responsables de las unidades administrativas auditadas.
-Supervisar y autorizar las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de las unidades auditadas,
mediante el mejor aprovechamiento de los recursos que tienen asignados.
-Vigilar la oportuna aplicacion de las recomendaciones y medidas correctivas y preventivas derivadas de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas, por si o por las diferentes instancias
que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion.
-Participar y preparar la informacion para su evaluacion y seguimiento de las acciones de atencion a los riesgos establecidos en el Programa Anual de Trabajo (PAT), reportadas a la
Secretaria de la Funcion Publica a través del Sistema correspondiente.
15 -Conducir y validar la informacion relativa a las auditorias y seguimientos de observaciones, costos, remuneraciones, entre otras, para alimentar el Sistema correspondiente, de la Secretaria
de la Funcién Publica.
-Validar la informacién que se reporta en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Secretaria de la Funcién Publica.
-Validar los datos registrados relativos al ejercicio del presupuesto autorizado en el Sistema de Comunicacién Social de la Secretaria de la Funcién Publica, que se reporta mensualmente.
-Coordinar las acciones para el registro y control de los expedientes de Auditoria y Seguimiento, a través del Sistema de Organizacion de Archivos.
-Participar en los actos convocados por las diferentes instancias que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion.
-Fijar las estrategias para el desarrollo de las acciones de capacitacion en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, con la finalidad de fortalecer las capacidades y habilidades de los
servidores publicos del Organo Interno de Control.
-Atender las solicitudes de acceso a la informacion que se requieran al Organo Interno de Control.
-Expedir las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.
6 Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto; asi como
1 del Plan Anual de Trabajo.
Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos de los que conozca ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion o, en su caso, instar a la Unidad de
i Asuntos Juridicos de la Secretaria a que formule las querellas respectivas en el supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de delitos.
18 Requerir a las unidades administrativas de la Entidad, la informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones.
19 Proporcionar a las unidades administrativas de la Entidad, la asesoria que le requieran en el &mbito de su competencia.
Atender a solicitud de la Direccion General de Trasparencia los datos requeridos, en términos de las disposiciones juridicas en materia de acceso a la informacion y de datos personales que
20 genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa el Organo Interno de Control.
Implementar programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Servidores Publicos de la Entidad, conforme a los lineamientos emitidos por la
21 Secretaria o por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Implementar, supervisar y dar seguimiento a los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, en los términos establecidos por el
22 Sistema Nacional Anticorrupcion.
23 Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales, segtin corresponda en el &mbito de su competencia.
Vigilar el cumplimiento de los objetivos, politicas y prioridades que dicte el Secretario a través de la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control, del Comisario o0 a través de los
24 Subsecretarios.
Instruir la participacion de los actos administrativos de Entrega-Recepcion que realicen los y las servidores(as) ptblicos(as) de la Entidad, a fin de que dichos actos se apeguen a la
25 normatividad vigente en esta materia.
2% Vigilar y verificar la participacién del OIC en los actos administrativos de los servidores publicos de la Entidad a fin de que dichos actos se apeguen a la normatividad vigente en la materia.
o7 Colaborar con la Entidad, en la atencién de las observaciones promovidas por la Auditoria Superior de la Federacién para su solventacion.
Funciones Adicionales
28 Participar en los diversos actos de los procesos de contratacién que regula la normativa en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios del Sector Publico, y los relativos a las Obras
Pblicas y servicios relacionados con las mismas, con la finalidad de vigilar su cumplimiento.
Rendir en los meses de mayo y noviembre informes al titular de la Secretaria de la Funcion Publica, sobre hallazgos en la gestion y recomendaciones en relacién con las acciones correctivas,
preventivas y oportunidades de mejora respecto de la calidad y eficiencia de los distintos procesos internos y sobre la relacion de los procedimientos por faltas administrativas y de sanciones
aplicadas por los 6rganos internos de control; las acciones de responsabilidad presentadas ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa y las sanciones correspondientes; las denuncias
2 por actos de corrupcion que presenten ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion; asi como un informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados por los
érganos internos de control que culminaron con una sancién firme y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo del informe.
-Verificar y autorizar la informacion que corresponde a las materias de auditoria interna y auditoria para el desarrollo y mejora de la gestion, para integrar, en los meses de mayo y noviembre,
el informe sefalado en el Articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Establecer las acciones pertinentes para mejora de la gestion teniendo como base los informes presentados al titular de la Secretaria de la Funcién Publica durante los meses de mayo y
20 noviembre.
Coordinar junto con los titulares de las areas de quejas y responsabilidades, los informes que solicite el Secretario Técnico del Comité Coordinador, sobre los porcentajes de los
31 procedimientos iniciados que culminaron con una sancién firme y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 57 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
2 Instrumentar el taller de enfoque estratégico para presentar a consideracion del Titular de la Coordinacién de Organos de Vigilancia y Control a través del Comisariato, en el mes de
noviembre el plan anual de trabajo y de evaluaciones del OIC para su autorizacion.
33 Planear, preparar y coordinar, en su caracter de Vocal Ejecutivo, Comités de Control y Desempefio Institucional para el seguimiento y evaluacién general de la gestion, de la Dependencia o

Entidad a la que se encuentre designado.

34

Implementar estrategias que permitan el cumplimiento de las declaraciones patrimoniales y de conflicto de interés que deben presentar los servidores publicos.
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Conducir y supervisar las investigaciones que se estimen pertinentes sobre evolucion patrimonial y de conflicto de Interés, en términos de la normativa que establezca la Secretaria de la

35 Funcién Publica.
36 Emitir las sugerencias y comentarios sobre el desarrollo, adquisicién, arrendamiento o implementacién en materia de TIC’s que le sean solicitados por la Entidad.
3 Establecer los procedimientos para el analisis previo y oportuno de los asuntos que seran tratados en los diversos comités en los que participa el Organo Interno de Control, ya sea en su
7 calidad de asesor o como invitado, vigilar y verificar el resultado del posicionamiento formulado en dichos comités.
38 Evaluar el registro de servidores publicos de la Administracién Publica Federal, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar, asi como vigilar su
contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables
39 Evaluar la constitucién y cumplimiento de funciones del Comité de transparencia.
o Fomentar en el &mbito de la Entidad el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados a la transparencia y el combate a la corrupcion y rendicién
4 de cuentas.
Evaluar la informacion y veracidad de los datos que la Entidad reporte en el sistema COMPRANET con motivo de los procesos de contratacion de bienes o servicios, asi como de contratacion
a1 de Obra Publica que realizan.
Verificar el cumplimiento y actualizacion de informacion en los diversos Sistemas Informéticos que provee la Secretaria de la Funcion Publica (Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas
(SIDEC), Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades (SPAR), Sistema de Inconformidades (SIINC), Sistema de Procedimiento Administrativo de Sancién a Proveedores
42 (SANC), Sistema de Desarrollo Organizacional de Organos de Vigilancia y Control (SISDO), Plataforma de Coordinacién Integral de los Organos de Vigilancia y Control (PCI-OVC), etc.), asf
como, en su caso, de otros sistemas de instancias externas.
43 El Titular del Organo Interno de Control instruird al Titular del Area de Quejas para proponer acciones preventivas y recomendaciones derivadas de la investigacion, captacion y atencién de
denuncias, a fin de promover el mejoramiento del control interno de la institucion.
1 Revisar y mantener actualizado el SISDO (Sistema de Desarrollo Organizacional de Organos de Vigilancia y Control).
5 Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que les encomienden el Titular de la Secretaria y el Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

_ -

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

Unidades administrativas de CentroGeo y diversas instituciones de la Administracion Pablica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. | ‘ Trabajo técnico calificado. ‘

‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ‘ ‘

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

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos subordinados.- Tiene dos auditores a su cargo

Debe declarar situacion patrimonial. Si

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 ocupacion del puesto. Catélogos

|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA ||
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ] o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ;

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas parala ocupacién del puesto. Catdlogos

|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: l;l

HORARIO DE TRABAJO : |

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

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN EN LA PROBABILIDAD DE| Tolerancia al estrés
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
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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

BlElE BElE

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

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

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




