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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Alta Direccién

CATEGORIA: Directivo
AREA DE ADSCRIPCION Rectoria
JEFE INMEDIATO

organizacion.

antisoborno.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

MISION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar que el sistema de gestion antisoborno se establezca, implemente, mantenga y revise para

bordar adecuadamente los riegos de soborno del

Instituto Campechano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar que el sistema de gestion antisoborno, incluyendo la politica y los objetivos, se establezca,
implemente, mantenga y revise para bordar adecuadamente los riegos de soborno de la organizacion.
Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion antisoborno en los procesos de la

Desplegar recursos suficientes y adecuados para el funcionamiento eficaz del sistema de gestion

Comunicar interna y externamente lo relacionado con la politica antisoborno.
Comunicar internamente la importancia de la gestion eficaz antisoborno y la conformidad con los
requisitos del sistema de gestion antisoborno.
Tener la representacion legal del Instituto, facultado para celebrar toda clase de convenios, contratos y
demas actos juridicos en nombre del mismo.

Ejecutar los acuerdos que emanen del Consejo Superior.
Velar por el estricto cumplimiento de esta ley y de los reglamentos que de ella emanen.

Velar por la conservacion del orden y la disciplina en el Instituto, para lo que dictara las medidas que
estime mas efectivas para ese propdsito.

Consejo Superior

YR R
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Someter al Consejo Superior los proyectos necesarios para la buena marcha del Instituto, en sus aspectos
técnico, pedagégico, cientifico, cultural y administrativo.

Administrar el funcionamiento del Instituto, ordenar los pagos y erogaciones ajustados al presupuesto
aprobado, o los extraordinarios autorizados.

Recibir la protesta correspondiente del fiel cumplimiento de sus deberes sociales y del ejercicio honesto
de su profesion, a todos los que fueren aprobados en examenes profesionales. Podra delegar esta funcion
en el director de la escuela o facultad respectiva.

PERFIL DE PUESTO
_A.-ESCOLARIDAD Y/O GRADODEESTUDIOS

Nivel de Estudios requerido por el puesto: Cursos y/o diplomados en materia de complice y/o
modelos de prevencion de delitos

Experiencia Académica:

Manejo de la norma ISO37001 en su ultima version

Conocimiento de la legislacion nacional en instituciones educativas publicas
Conocimientos en manejo de Sistemas de Gestién

Conocimiento en auditoria interna

_B.- EXPERIENCIA PROFESIONAL
Experiencia minima en el puesto:

2 afios de manejo de legislacion en instituciones publicas

Ser ciudadano campechano

Gozar de estimacion general, entre la sociedad y la comunidad del Instituto, como persona honorable y

prudente

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

__ CONOCIMIENTOS _ Actimupes ]
Legislacion vigente Empatia X
Norma ISO 37001 vigente X Proactivo X
Implementacién X Diligente X

ABILIDAD 4 ALOR
Capacidad de comunicacion X Integridad X
Resolucién de problemas X Sentido de justicia X
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Liderazgo y trabajo en equipo I X | I Honesto I X I |

| REQUISITOS ADICIONALES :

e Declaracion jurada de no contar con antecedentes policiales, penales o JudICla|eS
e Declaracién jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, coWnducta y

politica de regalos

e Declaracion jurada de confljzﬁ de interés
AR In /i
FIRMAS
Mtra. Martha Dra. Maribe ta Alvarez
Doming#e RD de'Sis nstitucionales
Coordinadefa déI'SGA

Elaboro

/P(evisé

7 Autorizd
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Sistema de Gestién Antisoborno
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Planeacién de la Gestion
JEFE INMEDIATO RD de Sistemas Institucionales
PUESTOS QUE LE REPORTAN Auditor interno SGA, Controlador de documentos

OBJETNO aEL PUEsfb

Asegurarse de Ia |ntegra010n de los requisitos del Sistema de Gestlon Antisoborno en Ios procesos del
Instituto Campechano.

FUNC!ONES DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de los objetivos antisoborno

Evaluar los riesgos de soborno a los que esta expuesto el instituto

Plantear estrategias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion Antisoborno
Implementar acciones de minimizacion ante el soborno

Comunicar los cambios pertinentes para el Sistema de Gestién Antisoborno

Dirigir y apoyar al personal para contribuir a la eficacia del Sistema de Gestién Antisoborno
Fomentar el uso de los procedimientos concernientes al Sistema de Gestion Antisoborno
Encabezar la investigacion de inquietudes o posibles acciones de soborno

Recibir consultas e inquietudes

PERFIL DE PUESTO
_A-ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS

Licenciatura en derecho o IlcenCIatura afin

Certificacion en manejo de la NOM 37001 vigente

Nivel de Estudios requerido por el puesto: Certificado como Auditor Lider en ISO 37001 vigente
Cursos y/o diplomados en materia de complice y/o
modelos de prevencion de delitos

Experiencia Académica:

Manejo de la norma ISO37001 en su ultima version
Conocimiento de la legislacion nacional en instituciones educativas publicas
Conocimientos en manejo de Sistemas de Gestion

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Conocimiento en auditoria interna

3 afios a cargo de un sistema antisoborno
2 afios de manejo de legislacion en instituciones publicas

(X 4 (AL

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

ONO O 4 A 0
Legislacién vigente X Empatia X
Norma ISO 37001 vigente X Proactivo X
Implementacion X Diligente X

Integridad

Capacidad de comunicacioén X X
Resolucion de problemas X Sentido de justicia X
Liderazgo y frabajo en equipo X Honesto X

 REQUISITOS ADICIONALES :

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

politica de regalos
e Declaracion jurada de conflicto de interés

AL

FIRMAS

autista Alvarez
s Institucionales

Coordindd6ra del SGA
Elaboré

Revisé

Licda. riz Cervera
“AFCheverria
Rectora

Autorizd
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: - Auditor intefno SGA
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Planeacion de la Gestion
JEFE INMEDIATO Coordinador de SGA
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A

MISION DEL PUESTO

Organizar y conducir las auditorias internas del Sistema de Gestién Antisoborno, conforme a los
requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestion antisoborno y a los requisitos de la
norma ISO 37001, y que éstos se implementen y mantiene eficazmente

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear las auditorias de sistemas de gestion antisoborno
Elaborar informes, que deben tener en consideracion la importancia de los procesos involucrados
respectos a las auditorias y los resultados de ellas.

Definir los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;

Seleccionar los auditores competentes y coordinar las auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria.

Conservar la informacién documentada como evidencia de la implementacion del programa de auditoria
y de los resultados de las auditorias

Especificar los resultados de la auditoria y plantear estrategias

Y demas que especifique la norma SO 37001

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

contador publico y/o licenciatura afin

Nivel de Estudios requerido por el puesto:
Certificado como Auditor Lider en 1ISO 37001 vigente

Experiencia Académica:

Manejo de la norma ISO 37001 en su dltima version
Conocimiento en el manejo de Sistema de Gestion de Calidad.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Experiencia en el anélisis de datos.
Conocimiento de las practicas de auditoria y los reglamentos pertinentes

Expenenc:a minima en el puesto:
3 afios a cargo de la gestion.
2 afios _de manejo de los procesos educativos.

C CAPACIDADES D—

Plalon y gestlon

Monitoreo y control X Proactivo X

Expresion escrita X Diligente X
ABILIDAD 4 AL OR

Capacidad de comunicacién X Integridad X

Mente analitica X Sentido de justicia X

Liderazgo y trabajo en equipo XX Honesto X

REQUISITOS ADICIONALES

e Declaracion jurada de no > contar con antecedentes pohcnales penales o Judnmales
e Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, cg igo\de conducta y

politica de regalos

e Declaracion jurada de conflicto de interés 5

7T 77

Mtra. Martha E ra. ay) autista Alvarez
i s

D de Si Institucionales

/ Reviso

Elaboro

Rectora
Autorizd
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NOMBRE DEL PUESTO: Contrélédor dé documentos
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Planeacion de la Gestion
JEFE INMEDIATO Coordinador de SGA
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A

MISION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO

SRR LI B o S ety Wb cow S IV ik RGO R SRR AR R ST

FUNCIONES DEL PUESTO

Crear y actualizar la informacién documentada del SGA
Asegurarse de que la informacién contenga:
e laidentificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de referencia);
e el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de soporte
(por ejemplo, papel, electronico);
e larevision y aprobacién con respecto a la idoneidad y adecuacion.

Asegurarse de que la documentacion esté disponible y sea idénea para su uso, dénde y cuando se
necesite.
Garantizar que la informacién documentada esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida
de la confidencialidad, uso inadecuado, o pérdida de integridad).
Debera de realizar la:

e  distribucion, acceso, recuperacion y uso;

e almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad:

e control de cambios (por ejemplo, control de version);

e conservacion y disposicion.

PERFIL DE PUESTO
\.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DEESTUDIOS

Licenciatura en administracion de empresas, y/o
licenciatura afin.
Certificado como Auditor Lider en ISO 37001 vigente

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Experiencia Académica:

Experiencia en el control y manejo de informacién
Conocimientos de los procesos de gestion de calidad
Familiaridad con softwares y plataformas digitales

Experiencia minima en el puesto:

3 arios a cargo de la gestién
2 afios en experiencia en instituciones educativa,

APACIDAD

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

ONO () 4 A B
Planificacién y gestién X Empatia X
Monitoreo y control X Proactivo X

Expres:on escrita D///gente
i . raspmabEs T a T RN VALORES

Capacidad de comunicacién /ntegndad
Mente analitica Sentido de justicia

Liderazgo y trabajo en equipo X Honesto

REQUISITOS .fto:c:omz.ss YR

politica de regalos
e  Declaracion jurada de conflicto de interés

Mtra. Martha E

Domj;
Coordinadora<el SGA
Elaboré
Licda.
cheverria
Rectora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: 5 \ Contfaléf
CATEGORIA: Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION Planeacion de la Gestion
JEFE INMEDIATO RD de Sistemas Institucionales
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A

MISION DEL PUESTO
Registrar, controlar y vigilar la aplicacion de los recursos financieros y administrativos del Instituto
Campechano que permita detectar, evaluar y corregir irregularidades, a fin de que se cumplan las metas
y objetivos Institucionales y del SGA

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente; disefiar, desarrollar y consolidar Sistemas de
control y evaluacion

FUNCIONES DEL PUESTO }

mplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Ley Organica del Instituto Campechano, asi
como la normatividad interna y externa dentro del ambito de su competencia.
Coordinar trabajos con las unidades administrativas bajo su mando.
Participar en los Comités que asi lo designe el Consejo Superior, el Rector o la Normatividad que aplica
al IC.
Realizar procedimientos administrativos o reuniones aclaratorias por la falta de cumplimiento de
obligaciones en apego al Reglamento de Responsabilidades.
Dar seguimiento a las verificaciones realizadas por el 4rea y realizar las recomendaciones o sugerencias
en apego a la normatividad.
Realizar revisiones y demas auditorias administrativas
Supervisar los sistemas y controles internos de la organizacion y del SGA.

PERFIL DE PUESTO

Licencitura en adminitracién
contador publico y/o licenciatura afin.
Certificado como Auditor Lider en ISO 37001 vigente

e

de empresas,

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

Experiencia Académica:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Experiencia en el analisis de datos y elaboracién de analisis financieros
Conocimiento de las précticas de auditoria extemna y los reglamentos pertinentes
Conocimientos de las leyes contables nacionales

Familiaridad con softwares de contabilidad/finanzas

Licencia, cédula vigente como contador, financiero o su equivalente

3 afios a cargo de la gestion contable finanzas o equivalente
2 afios en el manejo en instituciones educativas.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

OGIMIENTOS . |ajlalaall Achrubes

Planificacion y gestion X Empatia X

Monitoreo y control X Proactivo X

Expresion escrita X Diligente X
ABILIDAD A ALOR

Capacidad de comunicacion X | X Integridad X

Mente analitica X Sentido de justicia X

Liderazgo y frabajo en equipo X Honesto X

- REQUISITOS ADICIONALES :

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

e Declaracién jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, gbdigo de tonducta y
politica de regalos

e Declaracion jurada de conflicto de interés

Mtra. Martha E Dra\Maribel Balitista’Alvarez
Domin RD de Sist s Institucionales
Coordina el SGA

Elgboro

ﬂé’visé

Rectora

Z

Autorizd
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: ' | ”’P‘r(’e’si‘dkénte del VComité Antisoborno ’
CATEGORIA: Secretario de Administracion
AREA DE ADSCRIPCION N/A
JEFE INMEDIATO N/A
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A
e Rt
Propiciar la integracién de los servidores pUblicos que implementen acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético

~ OBJETIVODEL PUESTO

Hacer cumplir la normativa de prohibir y prevenir en la lucha contra el soborno y la corrupcion, apegado
a sus principios establecidos en el Marco Juridico del buen actuar institucional que se extiende a su
cumplimiento no sélo a todos los empleados de nuestra Institucion y a las partes interesadas externas,
en relacion con las actividades de la organizacién de soborno por parte de la organizacion, por el personal
de la organizacion que actda en nombre de la organizacién o para su beneficio, por parte de socios de
negocios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Designar a su suplente en caso de ausencia y al secretario ejecutivo y a su suplente

Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y subsecuente eleccion de los servidores
publicos.

Convocar a sesion ordinaria, por el conducto del secretario ejecutivo

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones

Autorizar la presencia de invitados en la sesion para desahogo de asuntos

Consultar los asuntos del orden del dia discutidos y en su caso, proceder a pedir la votacion

Ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones

Convocar a sesién extraordinaria cuando haya asuntos que por su importancia lo ameriten o a peticion
de por lo menos tres de los miembros del Comité.

PERFIL DE PUESTO

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ES?

Maestria o Doctorado
Conocimiento en Gestibn Educativa o en
Administracion.
Cursos sobre temas de Educacién, Sistemas de
Gestion  Antisoborno, Sistema de Gestiéon en
Organizaciones Educativas.

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Experiencia Académica:
Manejo de la norma ISO37001 en su Ultima versién
Norma ISO 21001 en su Ultima version

Experiencia minima en el puesto:
3 afios a cargo de un sistema antisoborno
2 afios de manejo de legislacion en instituciones publicas

\F 'AcmADEs

_ CONOCIMIENTOS

Legislacién vigente T Empatla

Norma ISO 37001 vigente X Proactivo X

Implementacion X Diligente X
ABILIDAD 4 ALOR

Capacidad de comunicacion X Integridad X

Resolucién de problemas X Sentido de justicia X

Liderazgo y trabajo en equipo X Honesto X

 REQUISITOS Al AOICIONALES

° Declaracnon jurada de no contar con antecedentes pohcuales penales o jud|C|aIes
e Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, codigo”de co
politica de regalos

e Declaracién jurada de conflicto de interés A
/ i 7
/ FIRMAS
a. be i$ta Alvarez
RD de Sis nstitucionales

Mtra. Martha
Domj
CoordipaGora del SGA

" Elaboré

/R%visé

s
Echevema
Rectora

Autorizd
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario del Comité Antisoborno
CATEGORIA: Administracion
AREA DE ADSCRIPCION N/A
JEFE INMEDIATO N/A
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A
i MiSiC)N DéLmPt;ESTO iy
Registrar, dar seguimiento a las acciones realizadas por el Comité de Antisoborno para el cumplimiento
de las metas planteadas

X OBJET!VO DEL PUESTO

Apoyar al presndente en la ejecucién de las actividades concernlentes a Ias sesiones deI Comlte
Antisoborno del Instituto Campechano.

FUNCSGNES DEL PUESTO

Elaborar el orden del dia de Ios asuntos que seran tratados en Ia sesion
Enviar, con oportunidad a los miembros del Comité la convocatoria y el orden del dia de cada sesién,
anexando copia de los documentos que deban conocer en la sesion respectiva;
Verificar quérum;
Presentar para aprobacién del Comité el orden del dia de la sesién, procediendo, en su caso, a dar lectura
al mismo;
Recabar votaciones;
Auxiliar al presidente durante el desarrollo de las sesiones;
Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;
Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, que quedaran bajo su
resguardo;
Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité:
Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el Comité:
Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el Comité, atender las
solicitudes de acceso a la informacion publica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y proteccion
de datos personales y evitar el uso o acceso a los mismos; y
Lo que el presidente le sefiale.

PERFIL DE PUESTO

_A.-ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE | ESTUDIOS . T
Maestrla o] Doctorado

Nivel de Estudios requerido por el puesto: Conocimiento en Gestion Educativa o
Administracion.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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Cursos sobre temas de Educacion, Sistemas de
Gestion Antisoborno, Sistema de Gestion en
Organizaciones Educativas.

Experiencia Académica:
Manejo de la norma ISO37001 en su ultima version
Norma ISO 21001 en su Ultima version

Experiencia minima en el puesto:
3 afios a cargo de un sistema antisobomo
2 afios de manejo de legislacion en instituciones publicas

APRPA DAD

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio, pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

ONO O 4 A N
Legislacion vigente X Empatia X
Norma ISO 37001 vigente X Proactivo X
Implementacion X Diligente X

ABILIDAD : ALOR

Capacidad de comunicacién X Integridad X
Resolucion de problemas X Sentido de justicia X
Liderazgo y trabajo en equipo X Honesto X

— e e e

| REQUISITOS ADICIONALES : -

e  Declaracion jurada de no contar con antecedentes policiales, penales o judiciales.
e Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, cogdigo de corfducta y
politica de regalos

e Declaracion jurada de conflicto de interés
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DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Vocal del Comité Antisoborno
CATEGORIA: Administracion
AREA DE ADSCRIPCION N/A
JEFE INMEDIATO N/A
PUESTOS QUE LE REPORTAN N/A

MISION DEL PUESTO

Propiciar la comunicacion y cumplimiento del Sistema de Gestion Antisoborno, de los diferentes
documentos que forman parte del mismo para favorecer la difusién ante la comunidad del I.Cy
externamente

~ OBJETIVO DEL PUESTO

Difundir la comunicacion y propiciar la participacion del Sistema de Gestién Antisoborno interna y
externamente

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y promover el cumplimiento de la Politica Antisoborno del Instituto Campechano;
Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se le sometan, recabar
la informacién necesaria y solicitar la colaboracion y apoyo que consideren oportunos;
Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la normatividad aplicable;
Participar activamente en el Comité y en los subcomités o comisiones en que participen a fin de que su
criterio contribuya a la mejor toma de decisiones;
Hacer uso responsable de la informacién a la que tengan acceso;
En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de interés, personal o de alguno
de los demas miembros del Comité, debera manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto,
abstenerse de toda intervencion; y
Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad o de caracter institucional.

PERFIL DE PUESTO

MTWOIGRADOBEESTUDIGS . T
Maestria o Doctorado

Conocimiento en Gestion FEducativa o en
Administracién.

Cursos sobre temas de Educacién, Sistemas de
Gestion Antisoborno, Sistema de Gestion en
Organizaciones Educativas.

_A.- ESCOLARID

Nivel de Estudios requerido por el puesto:

Experiencia Académica:
Manejo de la norma ISO37001 en su Gltima version
Norma ISO 21001 en su ultima version
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Expenencla minima en el puesto:
3 arios a cargo de un sistema antisobomo
2 afios de manejo de legislacién en instituciones publicas

APACIDAD

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio, pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

ONO ® 4 A B
Legislacién vigente X Empatia X
Norma ISO 37001 vigente X Proactivo X
Implementacién X Diligente X

ABILIDAD ‘ 4 ALOR

Capacidad de comunicacion X Integridad X
Resolucién de problemas X Sentido de justicia X
Liderazgo y trabajo en equipo X Honesto X

| REQUISITOS ADICIONALES :

Declaramon Jurada de no contar con antecedentes pOllClaleS penales o] Judlmales
e Declaracion jurada del compromiso de cumplimento de la politica antisoborno, cédigo de conducta y
politica de regalos
e Declaracion jurada de conflicto de interés
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