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DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0601-030

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Jefe de Departamento de Evaluacion a Organos Internos de Control
Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria Generall

Area de adscripcién: Secretaria
Reporta a: Director de Evaluacion

Puestos que le reportan:  Auditor de Evaluacién (2)

OBIJETIVO

Garantizar g

ue las evaluaciones que se practiquen a los Organos Internos de Control, asi como las actividades

desarrolladas por el personal auditor, se lleven a cabo en apego a las normas, procedimientos y programas de
trabajos vigentes para la prdctica de dichas evaluaciones.

RESPONSA

BILIDADES

Coadyuvar con la Direccién de Evaluacién en la coordinacion y evaluaciéon de Organos Internos de
Control.

Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de metas y objetivos de los Organos Internos de
Control.

Elaborar en coordinaciéon con la Direccidén de Evaluacion el programa de trabajo de evaluacion

que se redlizard a los Organos Internos de Control.

4. Revisar los informes presentados por los Organos Internos de Control, asi como las tarjetas
informativas de los mismos y turnar a la Direccién de Evaluacion.

5. Analizar previamente al inicio de las evaluaciones practicadas a los Organos Internos de Control los
aspectos relevantes, como son informes de auditoria, razones financieras, estados financieros,
indicadores y en coordinacién con el Director de Area marcar la pauta a seguir en la evaluacion.

6. Supervisar la realizacién de evaluacién a las actividades realizadas por los Organos Internos de
Control.

7. Elaborar el informe de la evaluacién practicada al Organo Interno de Control, asi como en el
seguimiento a la solventaciéon de las observaciones determinadas.

8. Revisar el informe de evaluacién elaborado por el personal auditor, asi como validar y
complementar las recomendaciones giradas por los Organos Internos de Control por parte de la
Direccion General de Auditoria Gubernamental.

. Emitir oficio de validacién de auditoria para firma del titular de la Secretaria.

10. Realizar tarjeta informativa con aspectos relevantes del informe de auditoria, para facil comprensién
del titular de la Secretaria.

11. Dar seguimiento a observaciones determinadas en informes de auditoria elaborados por los Organos
Internos de Control, mediante el sistema de informacién Dropbox.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

RELACIONES

Internas:  a)Titulares de los Organos Internos de Control y su personal.
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Externas: Ninguna

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.  Cumplimiento de metas programadas de la Direccidn de Evaluacién en
tiempo y forma.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: De 25 aios en adelante.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Administracion PUblica o carrera afin.
Area: Auditoria, Administrativa, Organizacional

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 1 afio en Area de Auditoria y/o Administrativa en la Administraciéon PUblica

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce
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¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tasd

Recursos financieros a su cargo

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
Marco de actuacion y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.
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DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacioén aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Jefe de Departamento de Cargo: Director de Evaluacién
Evaluacién a Organos Internos de
Control
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