PERFIL DE PUESTO DE 0403-PDP-01 ‘,“ UNIDOS

Revisiéon 03

CONTRALORIA Octubre 2015 h POR COLIMA

\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

\

Contralor Municipal

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilancia y evaluacion preventiva y Desarrollo Administrativo del
municipio, de acuerdo a la Legislacion vigente, y normas y procedimientos
de auditoria de aplicacion gubernamental, que deben cumplir las
dependencias centralizadas y paramunicipales del H. Ayuntamiento

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Contraloria Ninguno

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Presidente Municipal Jefe de departamento de auditoria financiera

Jefe de departamento de obra publica
Jefe de departamento de programas sociales

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero # 80

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal.
Cero errores en las operaciones financieras
Elaboracion y entrega de informes en tiempo y forma.

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Fiscalizacion de Gasto corriente.

Auditorias Financieras.

Fiscalizacion obra publica (fiscalizacion del programa operativo anual POA “ramo 33 fondo III, IV y HABITAT”
Fiscalizacion obra publica(fiscalizacion de estimaciones y destajos a la Direccion de Mantenimiento y Conservacion)

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Bases de datos electrdnicas Financieras y de Obra Publica.
Relaciones de tramites de pago en general.

Formatos de denuncias y quejas.

Correspondencia.

Resultados de las auditorias

Papeles de trabajo.

Evidencia de las acciones preventivas y correctivas.

» Informes Financieros y de Obra Publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 68 de la Ley Municipal, en relacion con el articulo 198 del presente Reglamento
Proponer al presidente municipal las normas y criterios en materia de control y evaluacion, que deban observar las dependencias
centralizadas y paramunicipales;

|.- Presentar al Presidente Municipal un plan anual de trabajo, durante el mes de enero.

I1.- Proponer normas y procedimientos de control interno, en materia de presupuestacion, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros.

II1.- Realizar auditorias administrativas y financieras a las dependencias centralizadas y paramunicipales del Ayuntamiento.

IV.- Formular recomendaciones, derivadas de las observaciones que resulten de las auditorias internas realizadas y dar seguimiento a la
solventacion de las mismas.

V.- Vigilar que la recaudacién de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se realicen conforme a lo dispuesto en la Ley de
Hacienda del Municipio de Colima.

VI.- Vigilar la congruencia entre el Gasto Publico y el Presupuesto de Egresos autorizado, recomendando medidas de austeridad y
racionalizacion.

VII.- Verificar que las modificaciones presupuestales hayan sido aprobadas por el H. Cabildo Municipal.

VIIL.- Verificar que la aplicacion de los programas sociales se apeguen a las reglas de operacion, acuerdos y convenios realizados.

IX.- Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la
prestacion de servicios publicos municipales, se supediten a lo establecido por esta Ley y otras disposiciones legales y reglamentarias.

X.- Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

XI.- Vigilar el uso y control de los bienes propiedad del Municipio.

XII.- Vigilar que la ejecucion de obra publica municipal se sujete a las disposiciones de la ley de la materia y demas ordenamientos
aplicables.

XIIIL.- Vigilar el proceso de adjudicacion de contratos, participando en los actos de apertura de ofertas y fallos, de conformidad con la
normatividad aplicable.

XIV.- Recibir y atender quejas y denuncias, respecto de cualquier funcionario plblico, en relaciéon a su desempefio laboral y acciones
derivadas de éste, realizando las investigaciones que correspondan y determinando las sanciones correspondientes.

XV.- Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

XVI.- Entregar a la Comisién de Hacienda y Sindico Municipal el informe de los resultados semestrales de la revisidén practicada a las
operaciones de la gestion municipal correspondientes a los periodos enero- junio y julio-diciembre de cada afio, a mas tardar el dia 20 del
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COMPETENCIAS GENERICAS

COMPETENCIAS BASICAS

mes siguiente a la conclusion del semestre de que se trate, asi como toda la documentacion que soporte dichos resultados.

XVII.- Apoyar a la comision de Hacienda y Sindico Municipal en la elaboracion del dictamen de revision de los resultados semestrales de la
cuenta publica municipal, tomando como base el proyecto que presente la Tesoreria Municipal, asi como los resultados de la revision

practicada por la propia contraloria.

XVIII.- Verificar que los saldos que presenten los Estados Financieros mensuales sean correctos.

XIX.- Solicitar a los titulares de las dependencias y entidades de la adminis,tracic')n publica municipal que participen con el Tesorero y el
Presidente Municipal en el cumplimiento de las observaciones que formule el Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacion Gubernamental del

Estado.

XX.- Coordinar que los servidores publicos presenten la declaracion de situacion patrimonial en tiempo y forma, conforme lo sefiala la Ley

Estatal de Responsabilidades de los Funcionarios Publicos.

XXI.- Tener a su cargo la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica y del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Municipio de Colima;
XXIL.- Las demas que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.

Elaboracion y entrega de informes a las dependencias auditadas.

Atencion a dependencias municipales, o en casos especiales atencion al publico.

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION

Contador Publico/Licenciatura en administracion o carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalen para el puesto
Dominio de Técnicas de auditorias

Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Liderazgo

Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES
Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilidad
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Compromiso
Direccion
Productividad

O OXN>T s wNE

6.- VALORES

Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad

5

%

5

%

X3

8

5

%

X3

8

2

%

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

Péagina 2 de 2



PERFIL DE PUESTO DE 0s03 PP
CONTRALORIA OV - 2015 POR COLIMA

=*. uNIDOS

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

a4y

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Contraloria

JEFE INMEDIATO
Contralor municipal

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero # 80

OBJETIVO DEL PUESTO:

Evaluacion y Control de las operaciones administrativas
de la Administracion Municipal, de acuerdo a |la
Legislacién vigente y normas y procedimientos de
auditoria de aplicacion gubernamental.

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Departamento de Auditoria Financiera

PUESTOS BAJO SU MANDO
Auditor “A”

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

. Instrucciones de Trabajo.

. Fiscalizacion de gasto Publico

. Auditorias Financieras .
INDICADORES DE DESEMPENO:

« Cedula de Evaluacién del Desempeiio del Personal.

. Cero errores en operaciones financieras

. Elaboracién y entrega oportuna de los informes al
contralor municipal

REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Formato de denuncias y quejas.

Cronograma

Relacion de solicitud de documentos

Resultados de Auditoria

Controles internos propios de la Contraloria Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

= Revision a las operaciones contables, financieras y presupuestales del Gasto corriente.

= Elaboracion y entrega de informes al Contralor Municipal, como resultado de las Auditorias.
= Realizar Auditorias especiales a las dependencias u organismos descentralizados.

= Coordinar y revisar los trabajos de los auditores Financieros.

» Vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

= atencion a las dependencias municipales.

= Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
= Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos

del area

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.

Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Contador Publico/Licenciatura en Administracion o Carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

e Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Tomar decisiones acertadas y oportunas
Tener iniciativa
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Productividad

4

COMPETENCIAS GENERICAS
NoakowhE

6.- VALORES
% Sensibilidad
% Honestidad
% Respeto
% Lealtad
% Gratitud
% Responsabilidad

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
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\

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Comprobar que la aplicacion de los recursos, referentes
a Obra Publica Municipal, cumpla con todas las

Jefe de Area de auditoria de Programas obligaciones pertinentes por parte de las Direcciones
ejecutoras de Obra, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:

Contraloria Departamento de Auditoria Programas Sociales

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Contralor municipal Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero # 80
DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:
. Instrucciones de Trabajo.

. Auditorias
. Fiscalizacion de Programas Sociales .
INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
« Cedula de Evaluacién del Desempeiio del Personal. . Controles internos propios de la Contraloria
. Cero errores en fiscalizacion de obra publica Municipal.
. atencion oportuna a dependencias municipales . Papeles de Trabajo

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

= Coordinacion con el Jefe de departamento de auditoria Financiera para la Fiscalizacion de Programas
Sociales.

Revision especifica a la Direccidon de Desarrollo Urbano.

Atencion a dependencias municipales

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total. Pagina 1 de 2
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion. 9
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H.AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Contador Publico/Licenciatura en Administracion o Carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

COMPETENCIAS BASICAS

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Tomar decisiones acertadas y oportunas

Tener iniciativa

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

1. Amabilidad
) 2. Disponibilidad
§ 3. Practicidad
K 4. Responsabilizada
Z 5. Honradez/ Honestidad
(C)
2 6.- VALORES
3] < Sensibilidad
E % Honestidad
lu < Respeto
= < Lealtad
S « Gratitud

X3

o

Responsabilidad

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Area de auditoria de precios unitarios y Obra

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Contraloria

JEFE INMEDIATO
Contralor municipal

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero # 80

OBJETIVO DEL PUESTO:

Comprobar que la aplicacion de los recursos, referentes
a Obra Publica Municipal, cumpla con todas las
obligaciones pertinentes por parte de las Direcciones
ejecutoras de Obra, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Ninguno

PUESTOS BAJO SU MANDO
Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Auditorias

Fiscalizacién de obra publica
INDICADORES DE DESEMPENO:

Cero errores en fiscalizacion de obra publica
atencion oportuna a dependencias municipales

Cedula de Evaluacién del Desempeiio del Personal.

REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Controles la Contraloria

Municipal.

internos propios de

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

Coordinacion con el Jefe de departamento de auditoria Financiera para la Fiscalizacién de
Obra Publica.

Revision especifica a la Direccidon de Desarrollo Urbano.

Atencion a dependencias municipales

Implementacion del sistema de Gestidn de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos
del area
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PERFIL DE PUESTO DE 0s03 PP
CONTRALORIA A POR COLIMA

H.AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Contador PuUblico/Licenciatura en Administracion o Carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

e Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Tomar decisiones acertadas y oportunas
Tener iniciativa
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad

s

COMPETENCIAS GENERICAS
s wpE

6.- VALORES
< Sensibilidad
% Honestidad
< Respeto
% Lealtad
% Gratitud
< Responsabilidad

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
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Revisiéon 03

CONTRALORIA Octubre 2015 h POR COLIMA

\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

\

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

Jefatura de Area de Transparencia Coordinar las tareas de las dependencias municipales
inherentes al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, informacién publica y datos personales.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Contraloria Despacho de la Contraloria Municipal
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO:

Contralor Municipal Auxiliar Administrativo.

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

. Leyes y Reglamentos en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
. Cédula de Evaluacion del Desempefio del Personal. « Registro de Respuestas de Solicitudes de Informacién
. Perfil de puesto. . Informe Anual de Transparencia
. Constancias y Reconocimiento de la Autoridad » Constancias de cumplimiento.
Competente de Transparencia. « Recursos en materia de transparencia.
. Informe Anual de Transparencia. « Record de tiempo de consulta y acceso al portal

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

« Apoyar en la elaboracién de solicitudes de Transparencia a usuarios que requieran el servicio.

« Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracidn de las solicitudes de informacién, asi como en los tramites para el
efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma y, en su caso, orientarlos sobre las Dependencias o entidades u otro
organo que pudiera contar con dicha informacion.

« Recepcion y tramite de solicitudes de informacion (publica, cesion de datos y publicacidon de datos abiertos).

« Solicitar por escrito a las dependencias la informacién requerida por el solicitante.

. Elaborar los formatos esenciales para los solicitantes de informacion publica, con sus rubros definidos de facil entendimiento,
conforme al autorizado por el reglamento vigente en la materia.

« Contestar al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos del Estado de Colima (INFOCOL)
informes o0 quejas en que sea parte el Municipio.

« Asistir en la elaboracion del Portal de Transparencia.

« Compilar, clasificar y ordenar informacién publica de oficio.

« Vigilar la actualizacion de contenidos informativos publicados.

« Verificar el funcionamiento y operar el sistema electronico para la recepcion y despacho de las solicitudes de informacion,
tramitacion del recurso de revisién, y demas servicios que establece la Ley.

. Implementar innovaciones de Transparencia y Gobierno Abierto para interactuar con la ciudadania.

« Implementar las acciones para procurar contenidos informativos en el Portal con datos publicos abiertos, completos,
actualizados, confiables, de acceso inmediato, reutilizables y con rendicion de cuentas.

« Procurar de forma eficiente la capacitacion debida para los funcionarios publicos, sobre las materias de transparencia, acceso a
la informacion publica y proteccion de datos personales.

o Cumplir con las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.

« Realizar las actividades que el Contralor Municipal o Jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
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W, VW H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Licenciado en Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica o Similar al Puesto

2.- EXPERIENCIA
Minimo 6 meses en la Administracion Publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

COMPETENCIAS BASICAS

Aplicar Leyes y Reglamentos que se sefialen para el puesto
Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilidad
Honradez/ Honestidad

Vs

COMPETENCIAS GENERICAS
G g5 LI [ =

6.- VALORES
Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad

7
0.0

7
0.0

X3

*

X3

%

X3

%

X3

%

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
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Revisiéon 03
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\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:,
Auxiliar Administrativo D Auxiliar a la Jefatura de Area de Transparencia en el

cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
informaciéon publica y datos personales en el Portal de

Transparencia.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Contraloria Despacho de la Contraloria Municipal.
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Jefatura de Area de Transparencia

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Leyes y Reglamentos en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cédula de Evaluacion del Desempeio del Personal. . Actualizacién del Portal de Transparencia.
Perfil de puesto.

Constancias y Reconocimiento de la Autoridad

Competente de Transparencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Asistir en la actualizacion del Portal de Transparencia.

Compilar, clasificar y ordenar informacién publica de oficio.

Vigilar la actualizacién de contenidos informativos publicados.

Implementar innovaciones de Transparencia y Gobierno Abierto para interactuar con el ciudadano.
Implementar las acciones para procurar contenidos informativos en el Portal con datos publicos abiertos,
completos, actualizados, confiables, de acceso inmediato, reutilizables y con rendicion de cuentas.

Cumplir con las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.

Realizar las actividades que el Contralor Municipal o Jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.
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PERFIL DE PUESTOS DE s PoROL UNIDOS
CONTRALORIA tbre 2

Octubre 2015 % POR COLIMA

® . % H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

O

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Licenciado en Derecho, Ciencia Politica, Administracién Publica o Similar al Puesto.

2.- EXPERIENCIA
Minimo 6 meses en la Administracion Publica.

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental
2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

COMPETENCIAS BASICAS

4. — HABILIDADES
Aplicar Leyes y Reglamentos que se senalen para el puesto
Relaciones interpersonales.

5.- ACTITUDES
1. Amabilidad
2. Disponibilidad
3. Practicidad
4. Responsabilidad
. 5. Honradez/ Honestidad

6.- VALORES
< Sensibilidad
< Honestidad
< Respeto
% Lealtad
< Gratitud
< Responsabilidad

COMPETENCIAS GENERICAS
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PERFIL DE PUESTO DE

0403-PDP-01 :“ U N I DOS

. Revision 03
CONTRALORIA NOV.- 2015

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

Q » POR COLIMA
\

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO
Auditor A"

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Contraloria Municipal

JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Auditoria Financiera

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero # 80

OBJETIVO DEL PUESTO:
Revision de tramites para pago y controles internos, de
acuerdo a la Legislacién Municipal vigente

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Departamento de Auditoria Financiera

PUESTOS BAJO SU MANDO
Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

« Instrucciones de Trabajo.
« Fiscalizacién de gasto Publico
. Auditorias
INDICADORES DE DESEMPENO:

. Cedula de Evaluacién del Desempeiio del Personal.
« Cero errores en revisiones
. Atencién oportuna a dependencias municipales

REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Base de datos electrénica de revision de gasto.

Relacion impresa para tramite de pago.

Relacion de comprobaciones.

Registro de control interno de la Contraloria para evaluar el
consumo de combustibles y lubricantes, consumo de luz.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

» Recepcion de tramites relativos al departamento Financiero.

= Revisar tramites de pago.

= Revisar consumos de combustible en un registro interno de la contraloria.

= Revision de comprobaciones de gasto.
= Revision de ndmina.
= Atencién a dependencias municipales

= Implementacidon del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
= Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos

del area
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PERFIL DE PUESTO DE o o UNIDOS
CONTRALORIA NOV.- 2015 POR COLIMA

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Carrera Técnica/Bachillerato/Carrera comercial o Carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar paquetes operativos de computo
Dominio de las Técnicas de Auditoria
Capacidad analitica

Elaboracion de Papeles de trabajo

Aplicar el Reglamento del municipio de Colima.
Aplicar las demas que le sefalen las Leyes.
Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad

Vs

COMPETENCIAS GENERICAS
ogrwnE

6.- VALORES
Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad

7
°

7
f X4

7
°

7
f X4

X3

%

5

%
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