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| Coordinador del Sistema de Gestion Antisoborno
' Auditor Interno del SGA

Controlador de Documentos

Contralor
Presidente
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DESCRIPCION DE PUESTD

NOMBRE DEL PUESTO: Alta Direccion
CATEGORIA: Directivo
AREA DE ADSCRIPCION Rectoria
JEFE INMEDIATO

PUESTOS QUE LE REPORTAN Consejo Superior

MISION DEL PUESTOD

Demostrar lidefazgo y compromisa con respecio &l sistema de gestidn antisoboamo,

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar que el sistema de geston antisobomo se esisblezca, implemente, mantenga y revise para
bordar adecusdaments los riegos de sobomo del
Institute Campechano

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar gue el sistema de gestiin anfisobomno, incluyendo la politice y los objetivos, se establezca,
impiements, mantenga y revise para bordar adecuadamente los riegos de soborna de la arganizacion
Asegurar |a Integracion de los requisitos del sistema de gestidn antisoborno en los procesos de la
Orgamizacion.

Desplegar recursos suficientes y adecusdos pars el funcionsmiento eficsz del sistema de gesticn
antisobomo:

Comunicar interma y exiemamente |o relacionado con la politica antisobomo

Comunicar intemamente la imporiancia de k& gestidn eficaz antisobomo y & conformidad con los
reguisitos del sistema de gestidn anfiscbomo,

Tenar a2 representacion lega! del Instituto, facultado para celebrar toda class de convenios. contratos y
gemas atios juridicos en nombre del mismo.

Ejecutar ios acuerdos-que emanen de! Conssjo Superior.

Velar por el estriclo cumplimiento de asta ley y de los reglamentos que de ella emanen.

Velar por |a conservacion del orden y la disciplina en el Instituto, para lo que dictara las medidas que
esfime mas efeclivas para ese propasito

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
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Someter al Consejo Superior los proyecios necesarios para la busna marcha del Institito, &n sus aspectos
t&enico, pedagbaico, clentifico, cultural ¥ administrative

Administrar al funcionamiento del Instituto, ordenar los pagos y ercgaciones sjustados al presupuesto
aprobado, o los extraordinarios autonzados

Recibir i3 protesta comespondiente del fiel cumplimiento de sus deberes sociales y del sjercicio honesto
de su profesion, s todos ios que fueren aprobados en exdmenes profesionales Podra delegar esta funcion
&n &l director de |= escuesla o faculiad respectiva

PERFIL DE PUESTO
A.- EBCOLARIDAD YIO GRADO DE ESTUDIOS

Licenciatura 2n derecho o licenciatura afin

Nivel de Estudios requerido por el puesto: Curses ylo diplomados en materia de complice yio
modelas de prevencion de delitos

Experiancia Académica:

Maneio d& is nomma |1SO37001 en su Uitima versian

Concoimignto de |2 legislacion nacional en insfituciones educativas plblicas
Conocimiantos &n manejo de Sisiemas de Gestion

Conccimients &n Suditona nterma

B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia minima en ol puesto:

2 afios de marejo de legisiacion en instituciones publicas

Ser cludadano campechana

Gozar de estimscion general, entre la sociedad y la comunidad del instituto, como persona honorabie y
prudente

C.-CAPACIDADES

De Primera importancia (1), importantes (2}, Benefivio pero no indispensstde (31 No requerido para ests puesto (4)

CONOCIMIENTOS 23 4 ACTITUDES
Legisiacin wigente X Empstia X
Nama FS0O 37001 vigants X Proactivo X%
Implemenitacion

HABILIDADES h VALORES
Capacidad de comunicacian x Integridad X
Resolucidn de problemas X Sentido de jusficia ®

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTDS
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REQUISITOS ADICIONALES ;

Declaracion jurada de no contar con antecedentss policiales, penales ¢ judiciales. f

+ Declaracion jurada de! compromiso de cumplimanto de la politica antisobomo, codigg 'de cﬁnducta ¥
politica de regalos

= Declaracion jurada de confiicto de intenés

Mtra. YanBhul Guadalupe
Gamaz Xuffi
Coordinadora del SGA
Elasbord

DESCRIPCION ¥ PERFIL 0F PUESTDE



INSTITUTC CAMPECHANO

Cddigo: SGA-MG2
Punto Normative 5.1.2 y
MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE 53

PUESTOS Ver. 3.0
Fecha: 13julio/2023
Pagina 6 de 19
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador det Sistema de Gestidn Antisobomo
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Pianeation de I3 Gesfion
JEFE INMEDIATO RD de Sistemas Institucionales
PUESTOS QUE LE REPORTAN Auditor intemo SGA. Controlador de documentas

Impismentary vigilar el cumgplimiento del Sistema de Gestidn Antisoborng

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurarse de la iIntegracidn de los requisitos del Sistema de Gestion Antisobomo an los procesos del
Institute Campechano,

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar €l Sistema de Gestidn Anlisoharno

Vigilar &l cumplimienio de los objetivos antisobormo

Evaluar los riesges de soborne 2 los que esta expuesto e instituto

Piantear estrategias pars el cumplimiento de los objetivos del Sistems de Gestion Antisobomo
Implementar acciones de minimizagion ante &l sobamo

Comunicar los cambios periinentes para =l Sistema de Gestidn Antisobomo

Dingir y 2apoyar al persona!l para contribuir & 12 eficacia del Sistema de Gastidn Antisoborno
Fomentar & uso dé los procedimientos concernientes al Sistema de Gestidn Antisobomo
Encabezar la investigacion de Inguieludes o posibles acciones de sobormna

Recitir consullas e inquistudes

PERFIL DE PUESTD
A.- ESCOLARIDAD YO GRADO DE ESTUDICS

Licenciaiura en derecho o licenciatura afin
Cerdificacion en mansjo de la NOM 37001 vigente

Nivel de Estudios requerido por el puesto: Cartificado como Auditor Lider en 150 37001 vigents
Cursos y/o diplomados en malens de comphice yio
modelos ds prevencion de delltos

Experiencia Académica:

Maneio de la norma ISO370017 en su difima version
Conocimiento de |2 legisiacion nacional en instiluciones educativas publicas
Conocimisnios &n maneio de Sislemas de Gestidn

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
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Caonocimianio en audifona intema

B -EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia minima en ef puesto:
3 afios a cango de un sistema antisobomo
£ afips de manefo de legisizcidn en instiluciones publices

C.- CAPACIDADES

Do Primera imporiancia (1L imporianies (2, Banaficlo pera no indizper

ble (1], No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 123 4 ACTITUDES =3 4

Lenislacidn vigenis x Empatia X
Morms 150 37001 vigénte % Proactivo %
Implemsantacidn Diligents

HABILIDADES VALORES
Capacidad de comunicacion Integridad
Resoluciin de problemas % Sentido de Justicia ®
Liderazgo y rabsio en equipo ] Haonesto X

REQUISITOS ADICIONALES ;

palitica de regaios

s Declaracion jurads de no contsr con antstcadentes policiales; penales o judiciales. s ,:
17"
4 [ _,l"I
i |I |

s [Declaracidn jurada de conflicto de interés

» Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la poliica antischomo, cbd

FIRMAS

Mitra. Yanahul Guadsiupe
Gomez Xuffi
Coordinadora del SGA
Elabord
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auditar interno SGA
CATEGORIA: Admimstrativo
AREA DE ADSCRIPCION Pizneacian de la Gestitn
JEFE INMEDIATO Coordinador de SGA
PUESTOS QUE LE REPORTAN NiA

MISION DEL PLUESTO

Organizar y conducir ias auditorias Internas del Sistema de Geslion Antisoborno, conforme a los
requisitos propios de ia organizacion para su sisterna de gestion antisobomo y & los requisitos de la
norma |S0 37001, y gue estos se implementen y mantiens eficazmants

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, establecer, implementar y mantener los programas y planes de audioria

FUNCIONES DEL PUESTO

Planaar las auditorlas de sistamas de geston antisobomo

Eiabarar informes, que deben tener en consideracion la importancia de los procesos Involucrados
respectos 5 las auditorias y los resultados de ellas.

Definir los critenos de la auditoris y el sicance para cada auditoria;

Seteccionar los auditores compsetentas y coordinar ias audionrias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de suditoria

Conservar ia informacidn documentada como evidencia de ia implamentacién del programa de auditoria
y de los resultados de las auditoriss

Especificar ios resultados de |2 suditorla y plantear estrategias

Y demas gue especifigue s noma 150 37001

PERFIL DE PUESTOD
A.- ESCOLARIDAD YI0O GRADD DE ESTUDIOS

Licencistura en administracion de empresas,
Nivel de Estudios requerido por el - contador plbifice yfo licencisturs afin

Certificado como Auditor Lider en 1SD 37001 vigenia

Experiencia Académica:

Maneje de 2 norma 150 37001 en-su Glima versidn
Conocimienio en =l manejo de Sisleme de Gestion de Calidad

DESCRIFCIDN ¥ FERFIL DE PLESTOS
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Expariencia an el anafisis de dalfos.
Conocimiento de las praclicas de audiforia y los reglamenios pertinenfes

B.- EXPERIENCIA FROFESIONAL
Experiencia minima en el puesto:
3 ahos @ Ccargo de la gastidn

2 afios de manajo de loz procesas educativos

C.- CAPACIDADES

De Primers Importanicia (1), Importartes (2), Baneficia pere no indispersable (1), No requerido pars este puests (4)

CONOCIMIENTOS ACTITUDES 1
Planificacidn y gestidn X Empatis X
Monitoren y control ¥ Proactivo %
Expresiin esonia X Difigants %

& AD L

Capacidad de comunicacion X irfegridad X
Mente analltica A Senfido de justicia x
Liderazgo y frabajo en eguipt Ee Honesfo X

REQUISITOS ADICIONALES -
= Dectaracion jurada de no contar con anlecedentes policiales, penales o |udiciates. / f

» Declaracién jurada del compramiso de cumplimento de ia politica antisobome, cogfigo de cgnducta y
politica de Tegalos / Wi |
& [Deciaracién jurada de confiicto de interés fr J‘! ! | / 7

J £
e ea— / :
Mtra. Yanahul Guadalups W _Dma M;gl;ﬂ'ﬁ sta Alvarez
Gomez Xuffi L RD\de Sttemad Institucionaies
Coordinadora del SGA (] - pd
Elabord - "Revisé
Licdzs. liza |
7 Auto |
-
DESCRIPCION DE PUESTO
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NOMBRE DEL PUESTO: Controlazor de documentos
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Plansacion de la Gesiion
JEFE INMEDIATO Coordingdor de SGA
PUESTOS QUE LE REPORTAN MN/A

MISION DEL PUESTD

Crear y actualizar la informacidn documentada requerida por el Sistema de Gestion Antisobomo (SGA)

OBJETIVO DEL PUESTO

Control ge la informacion documentads dsl SGA

FUNCIONES DEL PUESTO

Crear y actualizar ia Informacion documentads dal SGA
Asegurarse de que s informacion contenga:
s i3 [dentificacion y descripeion (por ejemplo, titulo, facha, autor 0 nimero de referencia);
= &l formato {por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y Ios medios de soparte
{por eiemplo, papel, slectronico),
s |arevision y aprobscion con respecto a la idoneidad y adecuscion.

Asegurarse de que |a documentacion estd disponible y sea idénea pars su uso, dénde y cuSndo se
necesis.
Garantizar gue ia informacion documentada esté protegida adecuadaments (por ejemplo, confra pardida
de ia confidencialidad, uso inadecuado, o pérdida de integndad)
Deberd de reslizer la:

e disfribucidn, acceso, récuperacion y Uso;

s aimacsnamiento y preservacion, incluida la preservacion de |s legibilidad;

= control de cambios (por ejemplo, control de versitn),

& CONSEnacion y disposicicn

PERFIL DE PUESTO
A - ESCOLARIDAD YIO GRADD DE ESTUDIOS

Licenciaturs en administracion de empresas; y/o
Nivel de Estudics reguerido por el puesto: licenciatura afin
Certificado como Auditor Lider en ISD 37001 vigente

DESCRISCION ¥ PERFIL DE PUESTDS
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Experiencia Académica:

Experiencia en & control y maneajo ds infonmacion
Canocimientas o los procesos de geshion de calidsd
Familiaridad con softwares y plataformas digifales

B- EXPERIENCIA PROFESIONAL
Experiencia minima en el puesto:

& anps a cango e s gesion
£ afios en experigncia en instiluciones educaliva,

C.- CAFACIDADES

De Primers Importancia (1), importantes (2], Benaficio pero no indizpensabile (3}, No requeride para este puesto (4)

CONDCIMIENTOS 2 3 & ACTITUDES
Plamificacian y gastion X Empatia X
Monitoreo y control ¥ Proactivo X
Expresion escrits X Difigents x
HABILIDADES d VALORES
Capacidad da comunicacion % integridady X
Mente snalitica X Sentido de justicia X
Liderazgo y trabsjo en equipo X Honesto X

REQUISITOS ADICIONALES :
» Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisobomy r::tadTv e conducta y

politica de regalos
s Declaracion jurads de conflicto de Intesés

17
,é____, .. v,

[ Dra M o § iete Alvarez

I

f
|
|
17
|

Mira. Yanahul Guadalupe T
Gomez Xuffi “RO da Si & Institucionaies
Coordinadora det SGA /
Elaboro // Revisé
/.'_.f |
i

£

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOE



INSTITUTG CAMPECHANO

Codigo: SGA-M02
Punto Normative 5.1.2 y

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFIL DE 5.3

PUESTOS Ver. 3.0

Fecha: 13/julio/2023

Pagina 12 de 19

Coniraior
Administraiivo
AREA DE ADSCRIFCION Planeacian de ia Gestidn
JEFE INMEDIATD RD ga Sistemas Institucionales
PUESTOS QUE LE REPORTAN NA

allc

&N apago a la nomatividaad

MISION DEL PUESTD

Registrar, controlar y vigilsr la aplicacion de los recursos financieros y administrativos del Instituto
Campechano que permita detectar, evalusr y cormegir iregularidades, a fin de que se cumplan lss matas
¥ chjetivos Institucionales y de! S5GA

CBJETIVO DEL PUESTD

Supervisar &l cumplimiento de 3 normatividad vigente, disafiar, desarmollar y consolidar Sistemas de
conlral ¥ avaluadion

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadss de la Ley Organica del Instituto Campechano, asi
comao ia normatividad interna y externa dentro del émbito de su competencia

Coordinaf trabajos con les unidades adminisirativas bajo su mando

Participar en los Comités gue ssl lo designe &l Consejo Superior, &l Rector o la Normatividad que aplica

Realizar procadimientos administrafivos o reuniones aclaratorias por fa falta de cumplimiento de

obligaciones en apego al Regiamento ds Responsabilidades
Dar seguimiento a las verificaciones realizadas por el drea y realizar ias recomendaciones o sugerencias

Realizar revisiones y demas auditorias administrativas
Supervisar los sistemas y controles internocs de ia organizacion y dal SGA.

PERFIL DE PUESTOD

A.- ESCOLARIDAD YO GRADO DE ESTUDIOS

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

Licenciatura en- administracion de empresas,
contador poblico yio icenciatura afin.
Cestificadc como Auditor Lider en 1SO 37001 vigents |

Experiencia Académica:

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
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Experiencia en el analisis de dalos y elsboracidn de analisis financieros
Conocimiento de las practicas de audiforiz extems y los reglamentos perfinentes
Conocimientos de las leyes confables nacionales

Familianidad con sofiwares de contabilidadfinanzss

Licencia, cedula vigente comp contador, financigro o su eguivalante

B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL
Experiencia minima en el puesto:

J aflos a cargo oe Ia gesiion confable finanzas o equivalards
2 afios en el manejo en instifuciones educstivas

De Frimera impartancia (1), Impartanies (1), Bensficie pero no indisgenaabls (1), No requerido pars este pussta (4)

ONO 4 . 0
Fianficacion y gestidn X Empastia %
Moriforeo v confrid b Prosciivo X
Expresian escnla x Dhligents ®
HABILIDADES 2 VALORES 1 2 3 4
Capacidad de comunicacion %] = integridad J
Mente anallica ® Sentido de justicia x
Liderazgo y trabaio en equipo X Honesto X

REQUISITOS ADICIONALES :

Declaracion jurada de no contar con antecedentes policiales, penales o judiciasles.

o Declaracion jurads del compromiso de cumplimento de |8 politica antiscbomo, fﬁ/d@ ’cunducta y
poiitica de regalos re

» Declaracion jurada de confiicto de interes

| Mtra Yanahui Guadsiupe

| Gamez Xuffi

| Coordinadora dal SGA
Elabord

DESCRIPCION ¥ FERFIL DF PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMEBRE DEL PLUESTO: Prasidente del Comité Antisoboma
CATEGORIA: Sacretanc de Administracian
AREA DE ADSCRIPCION N/A
JEFE INMEDIATO N/A
PUESTOS QUE LE REPORTAN MfA

Propiciar la integracion de los servidores piblicos qua implementen acciones permanentes que
fevorezean su comportamiento etico

CEJETIVO OEL PUESTO

Hacer cumplir I3 normativa de prohibir y prévenir en |a lucha contra el sobomo y Ia cormupcidn, apegado
8 5us principios establecidos en e Marco Juridico dal buen actusr nsfitucions! que 32 extiende & su
cumphAmisnto no s0i0 8 1o00s los empleados de nuestra Institocian y a las partes interesadas sxlemas,
en relacion con las aclividades de |2 organizacion de sobomeo por parte de la organizacion, por e personal
de i3 organizacion que acila en nombre de la arganizacion o para su beneficio, por parte de socios de
negocios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Designar & su suplente en caso de susencis y 8l sacretano escutivo ¥ 2 su suplente

Estsblecer los procedimisntos para 5 recepcion oe propuesias y subsecusnts eieccidn de los servidorss
piblicos.

Convocar & sesidn ordinaria, por el conducts del secretaro eiecutivo

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones

Autonzar |la presencia de invitados an |a sesidn para desahogo de asuntos

Consultar los ssuntos def orden del dia discutidos y en sU caso, proceder a pedir la votacidn

Ejercitar las necesanas para o mejor desarrolie de (as sesicnes

Convocar a sesion extraordinarna cuando haye asuntos que por sU importancia 1o amernten o 8 paticidn
d& pof lo manos tres de los miembros del Comité

PERFIL DE PUESTO
A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS

Mzestria o Doclorado
Conocimianto en Gestion Educativa o =sn
Administracion

Cursos sobre lemas de Educscion, Sistemas de
Gestion Antisobomo, Sistema de Geshion en
Organizaciones Educativas.

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

DESCRIPCION ¥ PERFL OF PUESTOS
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Experiencia Académica:
Manejo de la norma IS037001 en su Uitima version
Norma IS0 21001 &n su Ulima versidn

B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia minima en el puesto;
3 afios & cargo de un sistema anfisobomo
2 afios de manejo de lagislacion en instituciones publicas

C.- CAPACIDADES

mﬁimmhpudmﬁlruwrﬂ. Beneficio, pers no indispensable (1), No reguerido pars este pusste (4)
CONOCIMIENTOS ACTITUDES

Legislacion vigente X Empatia o

Nerma (80 37001 vigania b FProagtivo X

implemeniacion E Diigenie X
s in 4 v x

Capaidad de comunicacion X Integnidad x

Resolucion de problemas E Senfida de jisticis e

Liderazgo y frabajo en squipo X Honeslo x

REQUISITOS ADICIONALES

» Declaracion jurada de no contar con antecedentes policiales, penales o judiciales

¢ Declaracion jurada del compromiso de cumpliments de la politica anttsubﬂmgr
politica de regslos

+ Declarscitn jurads de conflicto de interés

P

/codigo &:— congucta y

a1 - e
Mira. Yanahui Guadalups
GComez Xuffi
Coordinadora del SGA
Elsbord

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PLESTDS
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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMERE DEL PUESTO: Secretano del Comité Antisobormo
CATEGORIA: Administracion

AREA DE ADSCRIPCION NiA

JEFE INMEDIATO MNIA

PUESTOS QUE LE REFORTAN 7

MISION DEL PUESTO

Regisirar, dar seguimiento a las acciones realizadas por el Comits de Antisobormo para i cumgplimienio
ge fas metas planteadas

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al presidente en 3 ejecucion de |ss actividades concemientes a las sesiones del Comité
Antiscbomo del Instituto Campechano

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el orden del dia de los asuntos-gue Seran tratados en ia sesion

Enviar, con oportunidad a los miembros dal Comit2 |la convocatoria v el orden dal dia de cadas sesion,
anexando copia de los documentos que deban conocer en |3 sesidn respectiva,

Verificar quérum,

Presentar para aprobacidn del Comitd el orden del dia de la sesion, procediends, en su caso, a dar lectura
al mismo,

Recahar votaciones

Avxiliar al presidents durante ! desamolio de i35 sesiones

Elaborar y despachar los acuerdos que loms al Comité;

Levantar las actas de iss sesiones y consignarias en e fegisto respectivo, que quedaran bajc su
resguardo;

Bar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comite:

Llevar el registro documental da iag guejas y asuntos tratados en el Comite;

Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que ssiabiezca el Comitd, atender las
solicitudes da scceso § iz informacion plblics, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y proteccion
de datos personales y evilar &l uso 0 acceso 8 los mismos,

Lo qua el presidsnie e safale

PERFIL DE PUESTO
A.- ESCOLARIDAD ¥/D GRADO DE EETUDIOS
Maestria o Docigrado
Nivel de Estudios requerido por el puesto: Conocimiento &n  Gestion Educativa o en
Admirustracion.
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Cursos sobre lemas de Educsacion, Sistemas de
Gestidn Antisobormno. Bistema de Gestion en
Organizacmnes Educstivas.

Experiencia Académica:
Manejo de l2 norma ISO37T001 en su Gitima version
Norma 1S0 21001 en su ullima versitn

B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia minima en el puesto:
3 afos a cargn de un sistema antisobomo
2 afios de manejo de legislacion en institucion=s pubilicas

C.- CAPACIDADES
Ce Primara importancia (1), importantes (), Bensficic, pero no indispensable (1), No requeride pars este puesto (4)
CONODCIMIENTOS 1 23 & ACTITUDES

Legisiatidn vigenle
Norma 150 37007 vigente X Proactivo x

implemantacidn X Diligants %

HABILIDADES r M VALORES
Capacidad de comunicacion
Resalucidn de problemas X Sanlido ds justicia X
Liderazgo y trabajo en equipo % ' Honesto X

REQUESITOS ADICIONALES

» Declaraciin jursds de no contar con antecedentes policiales, penales o judiciales.

s Declaracion jurada del compromiso de cumplimanto de la politica anfischomo, qﬁigu lﬂe conducta y
politics de regalos d

s Deciaracion \urada de conflicio de inlerés

| Mira. Yanaflui Gusdsiups
Gomes Xuffi
| Coordinadora dal SGA
Elabord
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DESCRIPCION DE PUESTO

GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: Vocal del Comité Antisoborno
CATEGORIA: Administracion

AREA DE ADSCRIPCION NA

JEFE INMEDIATO N/A

PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A

MISION DEL PUESTO

Propiciar la comunicacion y cumplimiento del Sistema de Gestion Antiscbomo, de Ios diferentes
documentos que forman parte del mismo para lavorecsr g difusion ante ia comunidad del 1.C y
extamaments

OBJETIVG DEL PUESTO

Difundir la comunicacion y propictar la panticipacion del Sistems de Gastibn Antisobormo intema y
externamente

FUNCIONES DEL PUESTOD

Cumpiir y promover el cumplimiento de Ia Politica Antisobomo del Instituto Campechana;

Dedicar el fiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asunips que e ls sometan, recabar
ks informacion necesaria y solicitar la colaboracidn y apoyo gue consideran oporiunos;

Cuidar que las actividades del Comité se resiicen con apego 2 Iz normatividad aplicable;

Participar acivamente en & Comita y &n los subcomités o comisiones en que pariicipen a fin de que su
criterio contribuya 2 la major loma de decisiones;

Hacer usc responsable de la Informacion s la qus tengan acceso,

En cualguier asunto enel gue luviere o conociere de un posible confiicto de interés, personal o de aiguno
de los demas miembros del Comite, debera manifestario por escrito, v & gue tuviers el conflicto,
abstenerse de toda intervencian, y

Capacitarse en los temas propuestos por ta Unidad o de caracter insfitucional

PERFIL DE PUESTO

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS

Maestria o Doctorado
Conocimiento en  Gestion
Administracién

Cursos sobre lemas de Educacidn, Sistemas de
Gesltidn  Antisobomo, Sistema de Gestion an
Organizaciones Educativas.

Educativa o en

Nivel de Estudios reguerido por el puesto:

Experiencia Académica:
Mangjo de [a nomna ISC37001 en su Ghima versidn
Nerma IS0 21001 en su (itima versidn
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B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia minima en ef puesto:
3 afos a cargo de un sistema antisobomo
2 anos de mansjo de legisiacitn en instifuciones publicas

C.-CAPACIDADES

Dwe Primara Impaortancis |1}, Imporfantes (2), Beneficio, pero no indispensable (1), No requerido para ssie puasto ()
CONOCIMIENTOS 1.2 :-3 4 ACTITUDES

Legisiazicn vigenie x Empatia %
Norma 150 37007 vigenie X Prosetivo X
implementacicn Diligesnte

HABILIDADES VALORES

Capacidad de comunicacion % integridsd X
Resolucién de problemsas X Serfido de jusiicia %
L.fuem:gu ¥ frabiajioc en equipo X Honesio x

REQUISITOS ADICIONALES :

« Deciaracién jurada de no contar con antecedantss policiales, penales o judiciales.
e« Declzracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisobomao, cgcﬂgn de nd'mmm y

politica de ragalos
s Declaracidn jurada de confiicto de interas

FIRMAS

M=, Yanarhi Guadalupe
Gamez Xuffi
Coordinadora det 5GA
Elabord
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