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ACTUALIZACION:

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

14/05/2021

DENOMINACION GENERICA DEL

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

coDIGO NIVEL
PUESTO
]MO302O | | Apoyo Administrativo Auditor en Salud A6 | |mu|tifunciona|\
TRAMO DE CONTROL
< NIVEL
CODIGO REPORTA A SALARIAL
n/a Soporte Administrativo n/a
Jefe de Departamento
2 NIVEL
CODIGO SUPERVISA A SALARIAL
n/a | | No Tiene n/a
FUNCIONES
GRUPO: Administrativo
& Las que se le designen acordes a su area de adscripcidén y a la necesidad
u funcional especifica de la unidad.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SAL' ' D DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION DE INTEGRACCION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
ETARIA \ DEPARTAMENTO DE PERFILES PUESTOS Y SALARIOS

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

ACTUALIZACION: 14/ 05/ 2021
< DENOMINACION GENERICA DEL
CODIGO PUESTO NIVEL
]MO302O | | Apoyo Administrativo Auditor en Salud A6 | |mu|tifunciona|\

FUNCIONES ESPECIFICAS

AUDITOR

- Aplicar las normas y procedimientos en los sistemas de auditoria contable vy
administrativa, en su modalidad ordinaria.

- Realizar labores de auditoria administrativa y contable a la dependencia, en forma integral,
con la finalidad de detectar desviaciones correctivas, necesarias para encausarlas de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

-Desarrollar las técnicas o el sistema especifico para la evaluacion de auditorias.

- Prepara informes periédicos de los avances y resultados en las fechas programadas o cuando
se lo requiera su jefe inmediato.

- Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden segun programas prioritarios.

CONOCIMIENTO Y APTITUD
1.1. ESCOLARIDAD.
Nivel Académico: Carrera(s):
i . De acuerdo a las funciones del
Licenciatura
puesto
Grado de Avance: Documento para acreditarlo:
, Constancia de Estudios 100% o Carta
Terminado
de Pasante
Otros:
n/a
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1.2. DESTREZA Y HABILIDAD.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos y
contables en auditoria

1.3. CRITERIO E INICIATIVA.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y procedimientos para
realizar actividades variables que si comprometen los objetivos del area.

1.4. EXPERIENCIA.

De 3 anos de antigluedad sumando la adquirida en el egjercicio de puestos que
integran la rama de la especialidad.

RESPONSABILIDADES
2. POR LA IMPORTANCIA DE LA FUNCION.

Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido de
inmediato ya que requiere de un adiestramiento practico previo especifico de por lo
menos 6 meses para adquirir la habilidad de ejecutividad de acuerdo a la
especializacion del érea, su ausencia afecta el ordeny la programacion de actividades
interinstitucionales.

2.2. CADENA DE MANDO.

'Sin mando. | |
] DIRECTAS INDIRECTAS |
No. PUESTO NIVEL No. PUESTO NIVEL
Soporte Administrativo Subdirector
Jefe de Departamento Director

2.3. DE COORDINACION Y SUPERVISION.
No la ejerce.
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2.4. ECONOMICA.

Responsabilidad del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.
promedio $10,000.00.

2.5. POR RELACIONES.

Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrativa u otras unidades administrativas dentro de la misma dependencia.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS.

'No requiere.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL.

Absoluta discreciéon en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

ESFUERZO

3.1. ESFUERZO MENTAL.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige concentracion
intensa en periodos largos hasta 75%, con posibilidad de error dificil de detectar.

3.2. ESFUERZO FisICO.

\Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del trabajador.

3.3. PRESION DE TIEMPO.

Requiere puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar demora,
labora sobre programas definidos.
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CONDICIONES

4.1. RIESGO.

\Condiciones gue No propician riesgos. | \

4.2. AMBIENTE.

[Favorable. | \

4.3. HORARIO.

Requiere para realizar sus actividades de un horario discontinuo con 8 horas
laboradas diariamente a fin de cumplir con las actividades asignadas por su superior.

COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
5. OFERTA EN EL MERCADO

'Mediana oferta en el mercado | \

TOTAL[ |

RELACION ESCALAFONARIA - CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
. _copiIGo | . NIVEL | ' DENOMINACION |

Apoyo
M03018 Administrativo
en Salud A-8

Apoyo
MO03019 Administrativo
en Salud A-7
Apoyo
M03020 Administrativo
en Salud A-6
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ACTUALIZACION:

cODIGO

CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS

14/ 05/ 2021
DENOMINACION GENERICA DEL NIVEL

PUESTO
| Apoyo Administrativo Auditor en Salud A6 |

|mu|tifunciona|‘

h,

CADENA DE MANDO

Director

Subdirec
tor

Jefe de

Departamento

Soporte Administrativo

Apoyo
Administrativo en

Salud A6
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