HINBIEATUNA

Administracliéon Piblica Municlpal 2018-2021

Manual de Organizacidn

Unisdlad: Sindicatura iﬂ.ﬁ’%ﬁ" i%ﬂo

1. DATOS CEMERALES

1.1. denominacidn del Cargo: Auditor de contabilidad

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 46 Auditor A

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento Auditoria Contable
1.4. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Colaborar en la realizacidon y desarrolle de las auditorias contables y financieras que se realicen a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, conforme a las facultades, atribuciones
y obligaciones de la Sindicatura

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Realizar tareas relacionadas con el desamollo de auditorias contables y financieras a la Administracidn
Publica Municipal, mismas que incluyen la revisidn de controles intemos, comprobacidn de gastos,
inspeccidn fisica de mobiliario y equipo, cotejo de documentos entre otras acciones.

Colaborar en el desarrollo de proyectos dirgidos a la Administracidn Publica Municipal en materia
financiera. bajo la perspectiva de gobierno abierto, rendicidn de cuentas, combate a la corrupcidn,
participacion cudadana y transparencia

Elaborar informes correspondientes a cada una de las auditorias que se practiquen, los avances y
reportar cualguier imegularidad detectada en el proceso.

Elaborar informes técnicos en materia financiera y contable

Colaborar en la elaboracidn de los informes trimestrales obligacidn del Sindico

Revisar dictamenes contables y financieros o cualguier informacién en la materia que le sean
asignados

Dar seguimiento a las diferentes auditorias realizadas, mediante la verificacidn periddica del programa
de auditoria, asi como del fluyjo de informacidn, del cumplimiento de las normas legales, de los
lineamientos de politicas y planes de accidn intemos.

2.2.2._ Actividades Periddicas

Colaborar con el resto de los Departamentos en la elaboracidn de los informes trimestrales obligacidn
del sindico

Elabaorar los informes técnicos en materia financiera y contable que le sean requeridos

Revisar dictdmenes contables y financieros o cualquier informacidn en la materia que sean puestos a
su consideracidn, revision y evaluacion.

2.2.3. Actividades Eventuales

Asistir a distintos eventos derivados de la Administracidn Pdblica Municipal, asi come aquellas
reuniones o invitaciones en las gue por su naturaleza o temas a tratar, sea requiera acudir en
representacidn de la Sindicatura.

Colaborar en la organizacidn y desarrollo de los diversos ewentos que se realicen en cumplimiento de
las tareas, funciones y obligaciones de la Sindicatura.

Las demads funciones que le confiere su jefe inmediato.
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2.3 .Ubicacidn en la Estructura Organica

JEFE DEL
DEPARTAMEMTO DE
AUDITORIA
CONTABLE

AUDITOR DE
CONTABLIDAD
AUDITOR A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentermnente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conecimientss complementarios:

« Conocimiento sobre nomatividad en materia contable,
financiera y de auditoria gubemamental

« Conocimiento sobre auditoria gubernamental

Procedimientos administrativos

# Controles internos

3.3. Experiencia:

un afio.




