N I Ro MANUAL DE ORGANIZACION

NESTIDAD Y RESULTADOS Contraloria Municipal
2021-2024

HO

I. Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Auditoria Institucional.
Reporta a: Subdirector (a) de Auditoria Institucional.

Supervisa a: Auditores.

Interacciones Internas

Dependencias y érganos del Ayuntamiento del Municipio de Ejecucion de revisiones y/o auditorias al ejercicio del
Centro. gasto y su congruencia con los reportes financieros,
en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable.

Interacciones Externas

Proveedores y/o prestadores de servicios, comerciantes en Compulsas de los actos establecidos con el

general y comercio ambulante. Ayuntamiento Constitucional de Centro, Tabasco,
referentes a las adquisiciones y prestacion de
servicios, derechos de funcionamientos y derechos de
piso.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Geneérica
Contribuir de manera preventiva y correctiva al uso racional de los recursos publicos, a través de la ejecucién de
auditorias y revisiones con enfoque propositivo, a las dependencias y érganos, a fin de verificar que sus actos se
apeguen a las disposiciones de racionalidad presupuestal y de legalidad que les resulte aplicables, estableciendo las
directrices para el logro de las metas propuestas.

Descripcion Especifica

— Elaborar en coordinaciéon con el (a) subdirector (a) el programa de trabajo de la Subdireccion en base a los
lineamientos establecidos por el marco legal vigente.
— Proponer los procedimientos de auditoria para la realizacion de las revisiones.

- Practicar auditoria a las diversas dependencias y érganos de la administracion publica municipal que manejen fondos
y valores, verificando el destino de los fondos publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a
través de los mismos. (

— Verificar que los recursos financieros del fondo fijo revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas
se hayan utilizado para cubrir gastos menores de caracter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad ﬁ\
aplicable.

- Revisar el control y evaluaciéon del gasto publico, conforme al registro de las operaciones financieras, presupuestales
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y contables que se realicen a través del Sistema Integral de Administracion Financiera.

- Verificar que los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros conceptos,
correspondan a los cortes de caja emitidos por el sistema de recaudacion.

— Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le
confieran las leyes y reglamentos municipales.

- Verificar la compulsa de documentos e informacién relativa a las operaciones realizadas por las dependencias y
drganos de la administracion publica municipal.
- Las demas que le delegue el subdirector (a) de Auditoria Institucional.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en areas Econémico — Administrativas.

Minimo 3 anos en areas similares.

Auditoria gubernamental, administracién publica, normatividad aplicable (federal,
estatal y municipal), finanzas publicas, contabilidad gubernamental, normas de
auditoria, métodos y procedimientos de auditoria y elaboraciéon de informes de

auditoria.

Disponibilidad de tiempo, proactividad, trabajo en equipo, facilidad de palabra y
capacidad de analisis.




