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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de Control y
Procedimientos Administrativos

Nombre del puesto: Jefatura de Departamento
Nombre del cargo: Jefatura de Departamento Auditoria
Juridica

Puesto al que reporta: Titular de la Subdireccién de
Coordinacién de Control y Procedimientos
Administrativos

Puestos que le reportan: 4

NUmero de personas a su cargo: 4

Comunicacién: Todas las reas de la Oficialia Mayor

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Oficialia Mayor sean de calidad, oportunos, con eficiencia y eficacia
cuidando siempre en sus procesos la transparencia y normatividad vigente.

Propésito del Puesto

Supervisar el cumplimiento de procedimientos internos y externos, asi como implementar y/o proponer
procesos para cumplir con las disposiciones juridicas aplicables a Oficialia Mayor, asi como revisar y proponer
los proyectos que se requieren en materia de control.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

Coadyuvar con las diferentes areas que conforman la Oficiala Mayor, en la interpretacion de leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales y administrativas que requieran observar por el ejercicio de
sus funciones.

Supervisar, revisar e integrar la informacién solicitada a la Oficialia Mayor por los entes fiscalizadores.
Asesorar a las distintas areas de Oficialia Mayor en la elaboracién de los manuales de organizacién.
Actualizar manuales de organizacion competentes a la Oficialia Mayor.

Brindar consultas en aspectos relacionados con auditorias aplicables a la Oficialia Mayor

Supervisar que la informacién emitida por la Oficialia Mayor, cumpla con la normativa, asi como con las
especificaciones y/o requerimientos del organismo fiscalizador que la solicita, derivado de una
auditoria

Supervisar y validar que las respuestas correspondientes a procesos de auditoria sean congruentes,
suficientes y competentes con la solicitud de informacion y/ observacion.

Supervisar y validar las solicitudes presentadas en el orden del dia de las sesiones, del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Chihuahua, de los organismos
descentralizados y sus 6rganos maximos.

Generar los procedimientos administrativos de Oficialia Mayor en relacién a las disposiciones juridicas.
Supervisar la implantacién de los procedimientos administrativos de la Oficialia Mayor.

Supervisar los controles implementados en la verificacion del inventario general de bienes muebles.
Supervisar el cumplimiento del programa de inventarios fisicos.

Apoyar en la revision de los controles y actualizaciones del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio.
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e Apoyar exclusivamente a las dreas que integran la Oficialia Mayor en los procedimientos de auditoria
y/0 revisiones realizadas.

e Coadyuvar con el enlace Administrativo en los procesos de entrega a recepcion de Oficialia Mayor.

e Asesorar alas distintas areas de Oficialia Mayor para establecer lineamientos y coadyuvar en la revision
y/0 elaboracién de Manuales de procedimientos administrativos, competencia de Oficialia Mayor.

e Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia
de Transparencia y Datos Personales.

e Coadyuvar en todo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

Actividades Periodicas

e Revisar las respuestas a requerimientos en materia de indicadores que apliquen a la Oficialia Mayor.

e (olaborar en el ambito de su competencia en la redaccién de oficio e informes que expida la
Coordinacién en el ejercicio de los avances y atribuciones.

e Representar ala Coordinacién en actos, comisiones, eventos y reuniones ante las instituciones publicas
y privadas de los ambitos tanto federal y municipal.

Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

PERSONALESPECIALIZADO (3)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Proceso administrativo

e Auditorias de control interno.

e Normatividad vigente de las leyes
relativas a la Administracién Pablica
Municipal.

e Planeacion estratégica, contable y
financiera.

e Administracion de Presupuestos

e Honestidad y Transparencia.




