SFP

SECRETARIA D
LA FUNCION PUE

ILICA

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:  16-113-1-M1C015P-0000273-E-C-U
DENOMINACION DEL PUESTO : CONSULTOR DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y ACCESO A LA INFORMACION

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformid
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : oIC

PUESTO DEL

SUPERIOR JERARQUICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA : 113 Organo Interno de Control

.TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: gestiony realizar las investigaciones, diagndsticos, y demas acciones con el objeto de identificar

Coordinar y supervisar la atencion de los temas relacionados con el Servicio Profesional de Carrera
y de Transparencia y Acceso a la Informacién, participar en la elaboracion del Programa Anual de
Trabajo en materia de control, desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la

las areas de oportunidad de las Instituciones, proponiendo las acciones de mejora que contribuyan
al desarrollo administrativo integral.

11l. FUNCIONES

1 Verificar que los asuntos y temas que se someten a los Comités Técnicos de Profesionalizacion se apeguen a la
normatividad

2 Participar en los procedimientos de Seleccion que se lleven a cabo en los Comités Técnicos de Seleccion como
representante de la Secretaria de la Funcién Publica, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad

3 Supervisar que la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito de los procedimientos de Seleccion del
Servicio Profesional de Carrera y su respectiva Certificacion, se lleven a cabo de acuerdo a los procedimientos y
normatividad aplicable

4 Verificar la operacién de los Subsistemas de Ingreso, Desarrollo Profesional, Capacitacion, Evaluacién del
Desempefio, Separacion y de Control y Evaluacién de conformidad a la normatividad aplicable

5 Supervisar que los Proyectos de Separacion de los servidores publicos y en su caso, Archivos de la Causa que se
sometan a consideracion del CTP, se realicen en estricto apego los procedimientos establecidos y la normatividad
aplicable

6 Revisar que los asuntos y temas que se sometan a los Comités de Transparencia, cumplan con las disposiciones
normativas establecidas en la materia
Verificar que se dé seguimiento y atencion a los acuerdos tomados en los Comités de Transparencia

8

Revisar el andlisis y las opiniones a las propuestas de resoluciones de las solicitudes de Informacién sometidas a
los Comités de Transparencia
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Verificar se dé seguimiento a las acciones de Participacion Ciudadana, Acceso a la informacion y Politica de
Transparencia que reporten las Instituciones, de conformidad con los lineamientos y normatividad aplicable

10

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo en materia de control, desarrollo administrativo
integral, modernizaciéon y mejora de la gestion, conforme a los lineamientos generales establecidos por la
Secretaria de la Funcién Puablica

11

Revisar los mapas de riesgos de las Instituciones de acuerdo con el modelo de administracién de riesgos y
propondra acciones de mejora y dara seguimiento a los procesos de evaluacion, seguimiento y asesoria, respecto
del cumplimiento de las normas de control interno institucional, para determinar y proponer las acciones y
estrategias conducentes que permitan fortalecer los mecanismos de control y de administracién de riesgos de las
Instituciones

12

Emitir opinion respecto de los diversos informes de avance que reporten las Instituciones de los diferentes
programas y/o proyectos que en materia de control, administracion de riesgos y mejora de la gestion para su envio
a la Secretaria de la Funcion Publica a través de los sistemas al efecto establecidos

13

Programar y realizar las investigaciones, diagnésticos, y demas acciones con el objeto de identificar las areas de
oportunidad de las Instituciones, proponiendo las acciones de mejora que contribuyan al desarrollo administrativo
integral, llevando a cabo las acciones necesarias para la elaboracién e implementacion de proyectos de mejora y
desarrollo administrativo en materia de simplificacién administrativa, mejora regulatoria interna y profesionalizacion
del servicio publico, por parte de las Instituciones que promuevan la modernizacion y desarrollo administrativo

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [Con las areas administrativas, financieras y sustantivas de la Institucion, para practicar las auditorias

correspondientes y dar seguimiento al avance y cumplimiento de las observaciones que, en su caso,
se determinen por el Organo Interno de Control y |

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccién a seleccion de los aspectos relevantes del puesto, obedecen a que el candidato seleccionado en el

de los aspecto

S:

desarrollo de las auditorias debera confrontar la normatividad ambiental aplicable a los tramites y
Servicios que auditara contra los actos de autoridad emitidos por la secretaria y debera tomar
decisiones para determinar si cumple o no con la norma y/o que implicaciones conlleva la emision de
os actos de autoridad y su posible implicacion de responsabilidad de los servidores publicos
puditados.

Debe declarar situacién patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ ADMINISTRACION |

Il. EXPERIENCIA LABORALI

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 4 afios

AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

CIENCIAS ECONOMICAS | I AUDITORIA I
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : D

HORARIO DE TRABAJO :

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA :

PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

1

CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I

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

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION
DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO

Y CALIDAD

ENFOQUE A RESULTADOS

3 NO

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 13/11/2015

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 18/10/2016

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 24/11/2017

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE

DESARROLLO ADMINISTRATIVO




