PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versién: 2 Operativo Ejecutar X
Fecha de elaboracion: 01/03/2020 Técnico Nivel de Coordinar X
Autoridad
Ultima revisién: 01/03/2020 Profesionista Responder X
Mandos medios Colaborar X
. X
Mandos superiores
ID del puesto:
Nombre del puesto tabular: Titular de la Dependencia
Nombre del puesto funcional: Contralor Municipal
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Nombre de la Direccion General: Contraloria Municipal
Nombre de la Direccién de Area: Contraloria Municipal
Puesto del jefe inmediato: Presidente Municipal
) Coordinador de Auditoria, Coordinador de Evaluacién y control de obra Publica, Coordinador de Asuntos
Puestos que supervisa en forma . - . ; . : .
directa: Juridicos y responsabilidades, Coordinador de Quejas, denuncias y sugerencias, Coordinador de
: Investigaciones

Planear. dirigir, controlar, supervisar, autorizar el trabajo de las diversas acciones a su cargo, realizar los programas anuales de auditorias
financieras, de obra publica, a incluirse en el plan de trabajo anual de la Contraloria Municipal, seguimiento a la evolucién del patrimonio de los
servidores publicos obligados a presentar declaraciones patrimoniales; consolidar la participacion ciudadana en la vigilancia y supervision de las
obras y programas sociales, proponer y aplicar normas y criterios en materia de control interno; coordinar la participacién de la Contraloria en los
diferentes comités, fideicomisos, entidades y demés organismos en la cudl por disposicion legal tiene que intervenir.

Escolaridad: Titulo profesional en las areas econémica, contable, juridica o administrativas.
Experiencia Laboral: 5 afios, y cuando menos 2 afios en el control, manejo y fiscalizacion de recursos.
Software a utilizar: Microsoft office
Requerimientos especiales: Titulo o Cédula Profesional
Frecuencia Evidencia
o . ' N Diaria X Autoriza !a n,OIIfICEiCIOY? de inicio
Planear, dirigir, controlar, supervisar, autorizar y emitir de auditorias, la emisién de
e opinién e informar acerca de los resultados de los Semanal pliego 39 Qbservzc"?”fes y
. . . . I men on Inform
programas anuales de auditorias financieras, de obra ecomenaaciones, ge Intormes
Ublica, especiales y de control interno finales e instruye el
p + €SP y Mensual seguimiento a las
recomendaciones no




Bimestral

solventadas por los auditados
emitidas en las auditorias.

Planear, autorizar, emitir opinién e informar acerca de las diferentes etapas del programa anual de auditorias; los
hallazgos, recomendaciones y observaciones asi como el informe de resultados y las opiniones derivados de los

Actividades L . g . .
resultados de las auditorias; en su caso promueve medidas de aspectos susceptibles; segin corresponda, instaura los
procedimientos de responsabilidades, ordenar la presentacion de denuncias penales.

Planea, dirige, controla, supervisa, autoriza e informa, Frecuencia Evidencia

acerca del plgn anual de trabajo de Ia_ 90ntralor|a, Diaria Reportes mensuales y
Funcién 2 informando bimestralmente a la comisiébn de la[Semanal X bimestrales de los avances del

Contraloria Municipal; al H. Ayuntamiento y a la[mensual X plan anual de trabajo de la

ciudadania a través del portal web del Municipio. Bimestral X Contraloria.

Actividades Supervisa mensualmente el informe del avance en el cumplimiento del plan anual de trabajo por parte de cada una de
las direcciones de la Contraloria, de acuerdo a los reportes previamente establecidos para ello.

Supervisar el estado en que se encuentran los Frecuencia Evidencia
diferentes procedimientos de responsabilidad Diaria

Funcién 3 administrativa, civil y penal; de control y seguimiento al |Semanal X Reuniones de trabajo
patrimonio de los servidores publicos obligados a Mensual semanales con los Directores.
presentar declaraciones patrimoniales. Bimestral
Solicitar informes periddicos acerca del avance en que se encuentran los procedimientos de responsabilidad

Actividades administrativa penal, asi como reportes de la base de datos de Declara net, acordando con el director de area las

acciones para impulsar la eficiencia y eficacia en la gestion de los mismos, garantizando siempre el debido proceso.
Frecuencia Evidencia
. . Diaria
Funcién 4 Planear, supervisar e informar acerca del programa Semanal Informes trimestrales de
anual de evaluacion al desempefio. m | cumplimiento de objetivos,
gnsua metas y resultados.
Trimestral X
En base a andlisis de la informacién que dan las Dependencias y Entidades, emitir opinién, sefialando los aspectos

Actividades susceptibles de mejor a que haya lugar respecto del cumplimiento de objetivo de metas y resultados, agregando valor

a la gestion o a la estrategia.
Frecuencia Evidencia
Supervisar los avances del programa de la gestiéon de  [Diaria
Funcién 5 ética asi como de los planes anuales de los comités de |Semanal
. . Informes, actas, reportes
las Dependencias y entidades. Mensual
Bimestral X
. Supervisar los avances del programa de la gestién ética de manera bimestral en conjunto con los enlaces de los

Actividades - - ] L L. - L

comités de ética de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Frecuencia Evidencia
. s . ) . Diaria
Funcién 6 Emitir opinién acerca de los informes financieros y de la Sermanal In de opini6 p
S nrormes de opinion acerca ade

cuenta publica. piniol
Mensual la revisién
Trimestral X

Actividades Analizar en tiempo y forma que hayan sido presentados los informes financieros trimestrales asi como de la cuenta
publica anual, por parte de la Tesoreria al H. Ayuntamiento y al Congreso del Estado.

. . . Frecuencia Evidencia
Impulsar y consolidar la participacion ciudadana en la
vigilancia y supervision de las obras y programas Diaria X
i sociales asi como en la gestion publica; atender y dar
Funcién 7 niag P y Semanal
respuesta a las quejas y denuncias presentadas por la Informes, actas, reportes
Mensual

ciudadania respecto el actuar de los servidores




publicos. Bimestral

Promover la participacion ciudadana a través de las figuras de auditor social, contralor social, cocosop y del consejo
Actividades ciudadano de Contraloria Social para la inclusion de la ciudadania en las tareas de supervision y vigilancia del
guehacer publico. Supervisar el seguimiento puntual de las quejas y denuncias interpuestas por la ciudadania.

Frecuencia Evidencia
Proponer y aplicar normas y criterios en materia de Diaria Presentacion de iniciativas de
) control interno y evaluacién de la gestién publica reformas a las leyes,

Funcién 8 L. . Semanal X K .
municipal asf como promover la cultura de reglamentos aij‘ ‘io,mo es‘:d'os

transparencia y rendicién de cuentas. Mensual u optniones det organo de

control sobre analisis a las
Bimestral solicitudes de reformas y leyes

Revisar los instrumentos juridicos normativos de la actuacion de la Contraloria para armonizar a las reformas que se
Actividades presentan por diferentes motivos en diferentes materias; transparencia y rendicién de cuentas, sistema nacional
anticorrupcion, ley de responsabilidades, etc.

V. COMPETENCIAS DEL PUESTO

NIVEL DE DOMINIO

INSTITUCIONALES
BA IN AV
Vocacion de Servicio X
Eficiencia X
Honradez X
Respeto X
Compromiso X
Honestidad X
Servicio Publico Municipal X
CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO

Nt)rn}atmdaf:l fie Administracion X §|stemas de Informacion X Orden y apego a normas X
Publica Municipal internos
Derecho Publico X Desarrollo de Proyectos X Disciplina X

Lenguaje Técnico .

Gubernamental X Transparencia X

Habilidad Analitica X

Aplicacién de Leyes y
Reglamentos

GESTION

Planeacion Estratégica Liderazgo Estratégico X Pensamiento Estratégico

Administracién Publica X Comunicacion en Medios X Temple X
Conciencia Organizacional X Integridad
Negociacion X

ESPECIFICAS

Ley de responsabilidad
administrativa de los servicios

- X Comunicacién efectiva X Asertividad X
publicos del estado de
Guanajuato
Auditoria gubernamental X Desarrollo de colaboradores X Discrecion X

Ley de transparencia y acceso a - -
la informacién publica del x | |©Gestion de auditoria x || iniciativa M

estado de Guanajuato gubernamental

Normatividad Municipal, Estatal X Redaccién de documentos N
y Federal. oficiales

Sistema de Gestion de Calidad X Desarrollo de proyectos X

Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal de San X
Fco. del Rincon, Gto.




