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MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR Zﬁ\

e P COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Poacalar
municipio Contiyurore

T ___DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

CODIGO:1.2.0 | CONTRALOR (A) MUNICIPAL 200

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR, DE PREFERENCIA LICENCIADO(A) EN
CONTABILIDAD, CONTADOR PUBLICO, LICENCIADO(A) EN

ESCOLARIDAD | ADMINISTRACION O CARRERA AFIN.
Organizacién, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,

Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo bajo
presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion, Delegacidn
de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacién de problemas,
Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de impresora, Manejo

DESTREZA Y de medios de comunicacién, Uso de teléfono, Conocimicntos generales de

HABILIDAD nrchivo.
Los servidores plblicos deberin observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de

DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempedio del puesto y la administracion
publica, empleo eficiente de los canales formales de comunicacion
organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad, procedimientos y

CRITERIO E métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia iniciativa para realizar

INICIATIVA actividades trascendentes en ¢l drca donde labora,

EXPERIENCIA |1 afio en la Administracion Publica

REQUISITOS

EDAD Mayor de 24 afios

|SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL | Indistinto

RESPONSABILIDAD

POR

SEGURIDAD DE

OTROS: No aplica

POR |

INFORMACION | Absoluta discre el manejo de informacion estimada como

CONFIDENCIAL: | confidenci v |

ECONOMICA Rcsponsaﬁe del mobih’:jrib\y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
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ESFUERZO No aplica (hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental

IMENTAL: | laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere el
TIEMPO: desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad

RIESGO fisica ni la de otros,

AMBIENTE Favorable

Requicre de un horario matutine y/o vespertino que comprende 8 horas. Se

HORARIO requicre disponibilidad y compatibilidad de horario.

PERFIL DEL PUESTO

TRAMO DE CONTROL

A NIVEL
REPORTA A |Presidente Municipal . 100
) NIVEL
SUPERVISA A ] Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Vigilar que las dreas del H, Ayuntamiento realicen sus actividades de acuerdo a las normas
establecidas. Para dar absoluta transparencia y credibilidad a la gestion publica.

ESPECIFICAS

I. Planear y organizar ¢l sistema de control y evaluacion gubernamental municipal.
IL Vigilar el ejercicio del gasto piblico y su congruencia con el presupuesto de egresos.

H1. Supervisar el cumplimiento de las normas de control v fiscalizacion administrativa interna, asi
como asesorar y apoyar a las dependencias en el cumplimiento y aplicacion de dichas normas de
control

IV. Recibir quejas o denuncias en contra de los servidores publicos municipales y substanciar las
investigaciones respectivas, vigilando en todo momento ¢l cumplimiento de las obligaciones que
impone la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo,

V. Vigilar que los servidores piblicos municipales cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente su declaracion de situacion patrimonial de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Quinlamﬂ(n_o'.\\

VL Recibir, registrar, validar y tustodiar las/ddclaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos, asi como revisay,su comcpicio.
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VIL Verificar que se mantenga actualizado el inventario general de los bienes muebles ¢ inmuebles
propicdad del municipio,

VIIL Supervisar la adquisicién y enajenacion de bienes muebles ¢ inmuebles que lleve a cabo el
Municipio y vigilar que las operacioncs se ajusten a las disposiciones legales.

IX. Practicar auditorias a las difcrentes dependencias y entidades municipales, para ascgurar que
se estdn conduciendo apegados a las disposiciones legales

X. Informar al Presidente Municipal y al Sindico sobre ¢l resultado de la evaluacion de las

dependencias y entidades municipales que hayan sido objeto de auditoria o fiscalizacion, cuando
les sea requerido.

X1. Fijar responsabilidades administrativas en los que incurran los servidores piblicos, aplicando
las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piablicos del Estado de Quintana Roo.

XIL Solicitar los servicios de auditoria externa para emitir su opinién sobre las finanzus y el control
de la administracion piblica,

XIIL Vigilar y supervisar, que en la administracion municipal se cumpla con las normas y
disposiciones de la Ley de Presupuestos, Contabilidad v Gasto Pablico en materia de sistemas de
registro y contabilidad, contratacion de servicios, obras piiblicas, adquisiciones, arrendamicntos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y desincorporacion de bicnes muebles ¢
inmuebles, /

XIV. Rendir informe de actividades al Presidente Municipal,

XV. Vigilar que los recursos, participaciones y aportaciones Federales y Estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios.

XVIL Informar al acabildo o a las comisiones que lo integran, los asuntos de competencia de la
contraloria cuando les sea requerido.

XVIL Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos administrativos de control interno y
manuales que se requicran en las dependencias.

XVIIL Vigilar que se cumpla con lo establecido en el Articulo 15 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Quintana Roo.

XIX. Coordinar ¢l proceso de entrega- recepcion de las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento, en los términos que establece la Ley de Entrega y Recepeion de los recursos
asignados a los Servidores Pabh mistracion Pablica y de los Ayuntamientos del
Estado de Quintana Roo




XX. Responder las solicitudes de informacién turnadas por el drea de Transparencia que realicen
los ciudadanos en forma escrita, verbal o electronica, en los términos y plazos establecidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Quintana Roo.

XXL Solicitar a las unidades administrativas los informes y documentos relativos a las operacioncs,
actos o actividades que efectuaron, para realizar investigaciones, auditorias y control de la
documentacion, asi coma, elaborar los informes o determinaciones.

XXIL Integrar y proporcionar los datos relativos a las actividades desarrolladas por la Contraloria
Municipal para elaborar el informe anual del Presidente Municipal

XXIIL Desempedar las comisiones que el Presidente Municipal le encomiende ¢ informarle sobre
el desarrollo de las mismas.

XXIV. Asistir a lus sesiones para la adjudicacion y fallo de los concursos en materia de obra

publica, con el fin de verificar que los procedimicntos se realicen conforme a la normatividad
vigente.

XXV. Analizar, previo acuerdo con ¢l Presidente Municipal, la supresion o modificacion de los
proyectos, planes y programas que sean de su competencia,

XXVL Implementar mecanismos que permitan Jlevar a cabo la medicion del indice de corrupeion
entre los servidores piblicos municipales.

XXVII, Establecer y verificar el registro de servidores puiblicos inhabilitados o sancionados, para. —

la observancia de cualquier dependencia y entidad en la Administracion Piblica Municipal,

XXVIIL Aprobar y participar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento Interior, asi como
de los manuales de organizacion y de procedimientos del drea de su competencia.

XXIX, Proponer, implantar y mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion con los
informes y documentos de archivo que establece la Ley en materia.

XXX. Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos referentes o
servidores piblicos municipales, fundadas y motivadas, debiéndose recomendar a la autoridad que
corresponda, las acciones y sanciones que en su caso procedan, cuando por decision del
denunciante no se encauce ¢l asunto dentro del procedimiento administrativo previsto en la ley.

XXXI. Solicitar la comparecencia de cualquier servidor plblico para ¢l desahogo de diligencias en
las cuales se requiera su presencia, pudiendo aphcar, si fuera necesano, las sanciones previstas en
la ley.

XXXIL Plancar, disefar e instrumentar lag normas, sistemas y procedimientos para dar
seguimiento a las observaciones schalnmicnlb_sp?uc se deriven de auditorias de los 6rganos de
control Federal, Estatal y Municipal. "
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XXXHL Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
CIregan conrsenas para acceso.

XXXIV. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXXV. Participar cn la claboracion del POA y Solicitar ¢l material Y €quipo necesano para
realizar las actividades de la Contraloria Municipal;

XXXVI. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XXXVIL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas a Recursos Humanos;

XXXVIIIL Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXXIX. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XL. Las demis funciones, actividades y tarcas que le sean asignadas y ecncomendadas por ¢l
| Presidente Municipal.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR @
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

<} »
Bacalar b"%.‘?..f:.’..,,
municipio /
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
COORDINADOR (A) DE AUDITORIA
CODIGO:1.2.1 FINANCIERA 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR (CON TITULO Y/O CEDULA)

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de

Impreso medios de comunicacion, Uso de teléfono,
DESTREZA Y Conocimlentos genergled de archivo. Conocimiento en revision de
HABILIDAD reCuUrsos i s muehles ¢ inmuebles.




Los servidores puablicos deberan observar en ¢l desempefo de su
empleo, cargo o comision, los principios de discipling, legalidad,

. ” objetividad,  profesionnhsmo,  honradez,  lealtad,  imparcialidad,
;‘:';z(é!:':?gqu integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la
administracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion  organizacional, andlisis ¢ interpretacion  de  la
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l area
INICIATIVA donde labora.
1 afio en Ia Administraciéon Pablica (en materia de fiscalizacion de
EXPERIENCIA Recursos. )
REQUISITOS
 EDAD Mayor de 24 anos 4 N
SEXO Indistinto -
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD Responsable del mancjo de la documentacion que tiene bajo su
DEOTROS:  |resguardo.
POR INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial,
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO X
ESFUERZO No aplica ( Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga /|
MENTAL: | mental laboral)
ESFUERZO FISICO: |No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se
TIEMPO: requiere el desarrollo de trabajos urgentes y trabajar horas extras.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO scguridad fisica mi la de otros
AMBIENTE Favorable 7
Requicre de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8
HORARIO horas, Se requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
PERFIL DEL PUESTO
TRAMO BE CONTROL
¥ X NIVEL
REPORTA A | Contralor'(a) Municip! 200
A NIVEL
£37 ) .
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Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes

FUNCIONES:

GENERAL

Vigilar ¢l éptimo funcionamiento de los registros y aplicacion de los recursos asignados al
ayuntamicnto, con la finalidad que se realicen dentro de los lincamientos establecidos.

ESPECIFICAS

l. Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto pablico en relacion al
presupuesto de egresos, las politicas y los programas municipales;

IL. Vigilar el gjercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos, asi como
el correcto uso del patrimonio municipal;

I, Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materin

de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga
el Ayuntamiento;

IV. Practicar auditorias al Presidente municipal, Direcciones del Ayuntamiento a efecto de verificar
¢l cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos v la honestidad en ¢l

desempefio de sus cargos de los titulares de las dependencias municipales y de los servidores
piblicos;

V. Recomendar y solicitar al (1a) Contralor (a) que se contrate al auditor externo;

A

VL Informar al (1a) Contralor (a), de las actividades que realiza la coordinacion;

VIL Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi como la remision de la cuenta
pablica municipal al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Quintana Roo;

VI Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles ¢ inmucbles del Municipio;

IX. Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes mucbles ¢
inmuebles que realice ¢l Ayuntamiento y la prestacién de Servicios Pablicos Municipales, scan
favorables a su economia, procurindose que la cantidad y calidad de los bicnes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales y que, a la vez, se supediten a lo establecido por esta ley;

X. Organizar y coordinar ¢l proceso de la entrega-recepcion de las dependencias  de la
Administracion Pablica Municipal;

X1. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

[



X1 Mantener actualizada la informacion de 1a Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contraseias para acceso.

XIV. Proporcionar informacién que solicite la Unidad dc Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XV. Vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio de Bacalar,

XVIL. Programar y realizar supervisiones preventivas, auditorias y evaluaciones en las diferentes
unidades administrativas que manejen recursos piblicos en el Municipio,

XVII. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades del Coordinador de Auditoria Financiera;

XVIIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;
XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
comrespondientes y turnarlas a su jefe directo;

XX. Administrar y operar ¢l Sistema de Entrega y Recepeion. (SENTRE)
XXI. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal.

XXIL Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XX Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean designadas

por el (la) Contralor (a) Municipal.

7

MUNICIPIO DE BACALAR fﬂ\
OFICIALIA MAYOR =
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ﬁac_alar
PRl Cannive oo
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
TITULAR DEL ORGANO RECEPTOR E
INVESTIGADOR DEL ORGANO INTERNO DE
CODIGO:1.2.2 CONTROL. 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional o su cquivalente como
ESCOLARIDAD | minimo.

Organizacion, Investigacion y anidlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Scgundad, Pensamicento critico, Trabajo cn equipo, Equilibrio, Trabajo bajo
presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion, Delegacion
de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de problemas,

Iniciativa, Mangjo de compul personal, Manejo de impresora, Manejo
DESTREZAY de medios de unicnciély' Lfso de teléfono, Conocimientos generales de
HABILIDAD archivo. 7,',’; L
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Los scrvidores piblicos deberdn observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS Y | profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicidn de
DIRECTRICES |cuentas, cficacia y eficiencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y I
administracion piablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA miciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea donde labora,
EXPERIENCIA 1 afio en la Administracion Phblica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 ailos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: Responsable del mancejo de informacidn que ticne @ su resguardo
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. J
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO
MENTAL: No aplica p
ESFUERZO A
FISICO: No aplica :
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere el
PRESION DE desarrollo de trabajos urgentes, cuidar los plazos que estabiecen las
TIEMPO: diferentes leyes en cuanto a la resolucion de procedimientos.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable - - ‘
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas. Se
HORARIO requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
PERFIL DEL PUESTO
T'RAMQED\E CONTROL
i NIVEL
[REPORTA A | Contralor (4) Municipal’) 200
) < NIVEL
g
Vi 1 86
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SUPERVISA A Personal bajo su cargo ‘ | Los existentes

FUNCIONES:

GENERAL

La Autoridad investigadora, es la encargada de recepcionar las denuncias realizadas por los
ciudadanos, por los organos de fiscalizacion o de oficio, al momento de tener conocimiento de un
acto u omision posiblemente constitutivo en faltas administrativas, asi como también realizar las
investigaciones necesarias con el fin de realizar el informe de presunta responsabilidad y con esto
formular el expediente de investigacion; derivado de la investigacion realizada, clasificar las faltas
administrativas como GRAVES o NO GRAVES, a su vez wmarlas al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado.

ESPECIFICAS

. Recibir las denuncias hechas por los ciudadanos de forma personal o anénima;

11, Dar inicio a la Investigacion por faltas administrativas;

I11. Realizar el informe de presunta responsabilidad administrativa;

IV. Clasificar las faltas GRAVES y NO GRAVES conforme a lo establecido en la Ley en materia;

V. Presentar denuncias por hechos que las leyes seifalen como delito ante la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion;

VI Dar inicio a la investigacion por presunta responsabilidad administrativa en casos de 1a omision
sin causa justificada de la Declaracion Patrimonial y requerir por escrito al declarante del
incumplimiento de dicha responsabilidad;

VIL Recibir y dar visto bueno y en su caso realizar la evolucién patrimonial de las dcclaracion'cs
patrimoniales de los Sujetos Obligados:;

VIIL Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
Responsabilidad Administrativa en términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupeion;

IX. Participar en la actualizacion del reglamento interior y elaboracion de manuales de
organizacion y procedimientos del firea de su competencia;

X. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal;

X1. Mantener actualizado el sistema de Entrega- Recepeion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por el drea a su cargo;

XIL Rendir informe al (la) Contralor (2) Municipal de las denuncias recibidas, los procedimientos
administrativos iniciados o en su cas ados al Tribunal Administrativo,

. o . .
Avidades del\personal bajo su cargo asi como aplicar las
rlas a’su jefe directo;
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XL Asignar y supervisar las
incidencias correspondientes y tu
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X1V. Mantener actualizada la informacion en materia de transparencia que le sean requeridas al
firca a su cargo.;

XV. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades del Organo Receptor ¢ Investigador;

XVIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XVIIL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a su jefe directo;

XIX. Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XX, Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y Jas que le sean designadas
por ¢l (Ia) Contralor(a) Municipal.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR Z’i\

Bacalar
LN pas Conmeipe cone

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

TITULAR DEL ORGANO SUBSTANCIADOR Y
RESOLUTOR DEL ORGANO INTERNO DE
CODIGO:1.2.3 CONTROL. 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Licenciatura en Derecho con Cedula Profesional o su Equivalente
ESCOLARIDAD | como minimo

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracidon, Habilidades comunicativas,
Segundad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de iidades, Toma de decisiones, Identificacion de

problemas, nejo de computadora personal, Manejo de
DESTREZA Y impresora, cdios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimicntos Renerales dé arghivo,

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS @ 30‘;[5 o




Los servidores piblicos deberéin observar en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

SEGURIDAD DE
OTROS:

PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES | cuentas, eficacia y eficiencia,

Ejecutar instrucciones vinculadas al  desempefio del puesto v In

sdministracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de

comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde labora
EXPERIENCIA | ano en la Administracion Pablica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afios
SEXO indistinto_
ESTADO CIVIL |indistinto
RESPONSABILIDAD

POR

Responsable del mancjo de informacion que tiene a su resguardo

POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l mancjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | conlidencial. 4
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo. )
ESFUERZO

ESFUERZO
MENTAL: No aplica
ESFUERZO
FISICO: No aplica

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere ¢l
PRESION DE desarrollo de trabajos urgentes, cuidar los plazos que establecen las
TIEMPO: diferentes leyes en cuanto a la resolucion de procedimientos.,

CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros. 2 _
AMBIENTE | Favorable

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.

PERFIL DEL PUESTO

TRAMO DE CONTROL
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A NIVEL
REPORTA A | Contralor (a) Municipal — 200
. NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Admitir ¢l informe de presunta responsabilidad administrativa, ordenar ¢l emplazamiento al
presunto responsable y resolver la responsabilidad administrativa imponiendo las sanciones que
comspondan tales como; Amonestacion Piblica y Privada; Suspension del empleo, cargo o
comision; Destitucion del empleo, cargo o comision; ¢; Inhabilitacién temporal para desempeiar

empleos, cargos o comisiones en el servicio plblico para aplicar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras piblicas.

ESPECIFICAS

I. La autoridad investigadora deberd presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres dias siguientes se pronunciard
sobre su admision, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane las omisiones
que advierta, o que aclare los hechos narrados en ¢l informe;

IL. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el informe de presunta responsabilidad
administrativa, ordenara ¢l emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparczea personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision ¢l dia,
lugar y hora en que tendrd lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que sc llevara a
cabo. Del mismo modo, le hard saber el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a
declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en Ia
matenia y que, de no contar con un defensor, le serd nombrado un defensor de oficio;

‘/

IT1. Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia inicial deberd mediar un plazo no menor
de diez ni mayor de quince dias hibiles. El difenmiento de la audiencia s6lo poded olorgarse por
causas de caso fortuito o de fuerza mayor debidamente justificadas, o en aquellos casos en que se
nombre;

IV. Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora deberd citar a las
demils partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de
anticipacion;

V. El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el presunto responsable rendird su declaracion
por escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa. En
caso de tratarse de prucbas documentales, deberd exhibir todas las que tenga en su poder, o las
que no estandolo, conste que las solicitd mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose
de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, deberd sefalar el a:chxvo ncuentren o la persona que los tenga a su cuidado
para que, en su caso, e scan requ i i




VI Los terceros llamados al procedimicnio de responsabilidad administrativa, a mas tardar
durante la audiencia inicial, podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho
convenga y ofrecer las prucbas que estimen conducentes, debiendo exhibir las documentales que
obren en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicitaron mediante el acuse de recibo
correspondiente. Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudicron
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan seialar ¢l archivo donde se encuentren o la
persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos;

VI, Una vez que las partes hayan manifestado durante Ja sudiencia inicial lo que a su derecho
convenga y ofrecido sus respectivas prucbas, la autoridad substanciadora declarard cerrada la
audiencia inicial, después de ello las partes no podrin ofrecer més prucbas, salvo aquellas que
sean supervenientes;

VIIL, Dentro de los quince dias hdbiles siguientes al cierre de la sudiencia micial, la autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde deberd
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o més pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora
declarard abierto ¢l periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para
las partes;

X. Una vez wascurndo ¢l periodo de alegatos, la autonidad resolutora del asunto, de oficio,
declarari cerrada la struceion y citard a lus partes para oir la resolucion que corresponda, la cual
deberd dictarse en un plazo no mayor o treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola
vez por otros tremta dias habiles mas, cunndo In complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
expresar los motivos para ello;

XL La resolucion, debera notificarse personalmente al presunto responsable. En su caso, se

notificard a los denunciantes inicamente para su conocimiento, y al jefe immediato o al titular de
la dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias
hibiles;

XIL. Recepeion, verificacion y resguardo de las Declaraciones Patrimoniales de los Servidores
Publicos;

X111 Mantener actualizada la informacion en matenia de transparencia que le sean requeridas al
drea a su cargo,

X1V. Mantencr actualizado su Sistema SENTRE;

XV. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal;

XVL Rendir informe al (la) Cont
admimistrativos iniciados o en su

or (a) Munigipal del estatus de los procedimientos
0 los lum!?lq al Tribunal Administrativo;




XVIL Realizar la evolucion patrimonial de los Servidores Pablicos;

XVIIL Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIX. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para
realizar las actividades del Organo Substanciador y Resolutor;

XX. Asignar y Supcervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XXL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a su jefe directo;

XXII Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIIL. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del area de su competencia;

XXIV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
designadas por el (la) Contralor (a) Municipal.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR Ki\

- St
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Raalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS _bgqﬁdn:
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL ‘j‘
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEFENSOR DEL
CODIGO:1.2.4 ORGANO INTERNO DE CONTROL. 500

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

Licenciatura en Derecho con Cedula Profesional o su equivalente
ESCOLARIDAD como minimo

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Segundad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo

bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion, "
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de //‘
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de /|
DESTREZA Y impreso ja_de medios de comunicacion, Uso de teléfono, / |
HABILIDAD Conocifhientos gcnc?qlT de archivo. <&
/




Los servidores piiblicos deberan observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio  del puesto y o
administracion  pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA miciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA | aio en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 anos B
| SEXO Indistinto =
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: ___|Responsable del mancjo de informacion que tiene a su resguardo
POR
INFORMACION Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial. |
ECONOMICA Responsable del mobiliario v equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO
MENTAL: No aplica ~
ESFUERZO ,
FISICO: No aplica : L
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, 1 menudo se requicre ¢l
PRESION DE desarrollo de trabajos urgentes, cuidar los plazos que establecen las
TIEMPO: diferentes leyes en coanto a la resolucion de procedimientos.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros. B
AMBIENTE Favorable
Requicre de un horario matutine y/o vespertino que comprende & horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
PERFIL DEL PUESTO
TRAMO DE CONTROL,
: NIVEL
REPORTA A [Contnlyr(@)_m_c_ip_al 200
Pl NIVEL
SUPERVISA A [Eersprﬁl bajo su(:yi-gx Los cxistentes

93

NN [

-"If F;\
A/ ‘.’.. "



FUNCIONES:

GENERAL

Asistir y representar al presunto infractor en su procedimiento de responsabilidad administrativa
siempre que el presunto no cuente con los medios econdmicos o por asi solicitarlo. Debiendo actuar
bajo los principios y directrices que rigen a los servidores piblicos y al codigo de ética.

ESPECIFICAS

I. Asistir en el Procedimiento Administrativo a las personas que asi lo soliciten o que por
disposicion de la Ley deba representar, siguiéndolo por sus tramites hasta obtener la Resolucion
Administrativa;

11, Acudir y asistir al presunto responsable en todas y cada una de las actuaciones que realice el
Organo Substanciador cuando asi lo determine;

L Interponer los recursos precedentes en los casos necesarios,
IV. Informar & sus representados sobre el estado y avance que guardan sus procesos:
V. Organizar y llevar ¢l archivo y estadisticas de la Defensoria;

V1. Presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial bajo protesta de decir verdad ante el Organo
Intermo de Control en los términos que sefiale la ley;

VIL-Participar en la actualizacion del reglamento interior y c¢laboracion de manuales (Ic .

organizacién y procedimientos del drea de su competencia;

VIIL. Presentar ante el Organo Interno de Control la Declaracion de Interés en los términos que
seiale la Ley;

1X. Mantener actualizado ¢l sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea a su cargo,

X. Mantener actualizada la informacion en materia de transparencia que le sean requeridas al area
a su cargo;

X1. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal;

XI11. Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que Je sean designadas
por el Contralor (a) Municipal;

XIIIL Proporcionar informacién que solicite ln Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIV. Participar en la elaboracijn del POA y

licitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades del Organo Inte o

”
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XV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XVI. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a su jefe directo,

XVIL Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVII. Las demas funciones, actividades y tareas que le sean asignadas y encomendadas por lu
Contralor (a) Municipal.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR Zﬁ.\

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS (b 3;)3 lar

Ltk crede

Bacalar

mumicipio

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.12.5 lCOORDINACION DE AUDITORIA DE OBRA 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR, DE PREFERENCIA INGENIERO CIVIL,
ESCOLARIDAD |ARQUITECTO O CARRERA AFIN,
Orgamizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Segundad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo bajo
presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion, Delegacion

Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de impresora, Mancjo
DESTREZAY de medios de comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de
HABILIDAD archivo.

Los servidores pablicos deberdn observar en ¢l desempedio de su empleo,
cargo o comision, los principios dc disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES | cuentas, cficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones  vinculadas al  desempeiio  del puesto vy la
administracion piiblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimicntos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde labora.

EXPERIENCIA | ano en la Administracion Pablica relacionado con Ja Obra Pablica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 a

de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de problemas, | )

SEXO

Indistinto {__ |
ESTADO CIVIL | Indistinto o]\
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RESPONSABILIDAD

POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica

POR

INFORMACION  Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. i S

ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo;u manejo y/o resguardo,

ESFUERZO
ESFUERZO No aplica ( Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al pucsto, a menudo se requiere el
TIEMPO: desarrollo de trabajos urgentes sobre todo cuando se tiene que solventar
documentacion ante la Secretaria de la Contraloria del Estado (SECOES)
CONDICIONES

Para la claboracion de informes y documentacion se tiene que trabajar ¢n
oficina pero para la inspeccion de las obras se requiere de constantes salidas
en la ciudad de bacalar y en las localidades por lo que ¢l ricsgo es

RIESGO considerable y sobre todo en época de Iluvia,
AMBIENTE Favorable 2
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas, Se
HORARIO requiere dispomibilidad y compatibilidad de horario.
PERFIL DEL PUESTO
TRAMO DE CONTROL
- - NIVEL
REPORTA A | Contralor(a) Municipal 200
NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados para le ¢jecucion de obras, adquisiciones
y servicios relacionados con las mismas, en apego a la normatividad en materia, asl como sus
procedimientos constructivos y /o especificaciones técnicas,

ESPECIFICAS

1.- Verificar las disposiciones de
y servicios relacionados con las

1007y programacion presupuestanias de las obras piblicas
1Smas que ce ¢l Ayuntamiento;




IL- Revisar que las obras publicas, adquisiciones y servicios relacionadas con las mismas sean
congruentes con ¢l Programa Operativo Anual;

I1.- Verificar las validaciones o aprobaciones de las obras publicas y adquisiciones v servicios
relacionadas con las mismas, que sc realizan a través de los diferentes ramos, fondos, programas,
convenios o empréstitos; a fin de que se cumpla con las disposiciones de ley en la materia;

IV.-Vigilar que los procedimientos de contratacion de las obras publicas, adquisiciones y servicios
relacionados con las mismas, que se realizan en ¢l Municipio, se lleven a cabo en apego a la
normatividad aplicable;

V.- Verificar los procedimientos para la ejecucion de las obras y adquisiciones por la normatividad
de adjudicacion directa, se realicen con estricto apego a las leves y reglamentos en la materia;

VL- Supervisar que los contratistas cumplan con los requisitos minimos para llevar a cabo obra
phblica en el municipio;

VIL- Elaborar programas, criterios, normas, linecamientos y politicas para levar acabo la
supervision, vigilancia y fiscalizacion de las obras piiblicas, adquisiciones y servicios relacionados
con las mismas, que realice o contrate el Ayuntamiento;

VIIL- Supervisar que las obras piblicas, adquisiciones y servicios relacionados con las mismas,
por contrato o adjudicacion dirccta, se ¢jecuten de acuerdo a sus presupuestos y programas
establecidos, asi como de sus procedimientos constructivos y / o especificaciones téenicas;

IX.- Revisar el contenido de la documentacion y su congruencia con la comprobacion del gasto en /

los Expedientes Unitarios Originales de cada una de las Obras Piblicas, adquisiciones y servicios |
relacionadas con las mismas realizadas:

X.- Programar supervisiones fisicas en las obras que ejecute el Ayuntamiento, a fin de observar y
analizar los avances fisico-financicros;

X1.-Coadyuvar a los drganos de fiscalizacion Estatales y Federales, en las revisiones y auditorias
de obra piblica que lleven a cabo en ¢l Ayuntamiento;

XIL- Coordinacion para la solicitud ¢ integracion de la informacién del expediente de solventacion
relativo a las observaciones determinadas en las supervisiones y auditorias practicadas en forma
directa por los drganos de fiscalizacién Estatal y Federal;

XIIL- Observar y vigilar que ¢l acta de fallo y el acta de entrega-recepcion de la obra piblica se
realice en apego a la normatividad vigente;

que se deriven de las reuniones o sestones
que lleve a cabo el comité de plancacion para ¢l D llo del municipio (COPLADEMUN), por
| o la Comision de Obra Pablica;




XV. Mantener actuabizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contraseiias pard aceeso;

XVI, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVIIL- Rendir informe al Contralor de las supervisiones, revisiones y auditorias realizadas y sobre
cualquier anomalia que se detecte en las mismas,

XVIIL- Mantener actualizado cl sistema de Entrega- Recepcion, con los documentos de archivo
que scan utilizados por el drea a su cargo.

XIX.-Participar en la actualizacion del reglamento interior y elaboracion de manuales de
organizacion y procedimientos del area de su competencia.

XX. Participar en la claboracién del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades de la Coordinacion;

XXIL Asignar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo, asi como aplicar las
incidencias correspondientes y turnarlas a su jefe directo,

XXII. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal;

XXM Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIV.- Las demds que Je sean confenidas por las disposiciones legales y las que le sean dcsignadas; i

por ¢l (la) Contralor (a) Municipal.

MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR &S
R
Baalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS g als
= T O
DENOMINACION DEL PUESTO o NIVEL
COORDINADOR (A) DE FISCALIZACION DE
CODIGO:1.2.6 PROGRAMAS 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR
Organizacion, /Tnvestigaciyn y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia ‘emocional, Cdncentracion, Habilidades comunicativas,
DESTREZA Y Seguridad, P icmg.q ti¢o, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
HABILIDAD bajo presion, L o, ‘Mahejo de conflictps, Prevision, plancacion,
Wi 98
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Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
Conocimientos  generales de  archivo, comunicacion, fexibilidad,
adaptacion, supervision de obra.

Legalidad, Objetividad, Profesionalismo, Honradez, Icaltad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Actuar conforme a las leyes, reglamentos, por lo que deben
conocer ¥ cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones; Conducirse con rectitud, dar a las

PRINCIPIOS Y personas en general ¢l mismo trato, Promover, Respetar, proteger y
DIRECTRICES | garantizar los derechos humanos establecidos en la Constitucion;

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la

administracion  piblica, empleo eficiente de los canales formales de

comunicacion organizacional, andlisis e interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora,
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 abos
SEXO  |Indistinto
ESTADO CIVII, Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica -
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l manejo de informacién estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial,
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mangjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividadcs asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desa trabdjos urgentes.,
CIONES
\ .‘" ' ', \\ \
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Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su segunidad
RIESGO fisica ni la de otros,

AMBIENTE Favorable

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requlere disponibilidad v compaubnhdad de horario.
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NIVEL
REPORTA A Contralor Municipal 300
— |NIVEL
SUPERVISA A Personal bajo su cargo Los existentes
. FUNCIONES:
GENERAL

Promover, orientar y organizar la participacion activa y permanente de la poblacion beneficiara
de programas, obras v acciones en pro del desarrollo social en tareas de control, vigilancia y
evaluacion de los recursos publicos de origen federal y estatal traducidos en programas, Obras y
acciones; asi mismo, propiciar y fortalecer ¢l vinculo Institucional del Municipio y ciudadania asi
como también la asi como propiciar ¢l desarrollo y consolidacion de mecanismos para la atencion,
seguimiento y resolucion de quejas y denuncias presentadas por la ciudadania cuando se detecte
¢l mal uso de recursos pablicos o el incorrecto actuar de los servidores pablicas responsables de
aplicar los programas y obras de desarrollo social, Orgamzar, dirigir y controlar los programas de
vinculacion institucional con otras Entidades y Organismos de control gubernamental de los
diferentes ambitos de Gobierno, asi como el desarrollo de la plancacion estratégica de la
Contraloria Social. Atender y evaluar las quejas y denuncias de la ciudadania surgidas de
programas en el ambito de competencia de la Contraloria Social, asi como promover la solucion
que corresponda, elaborar programa de trabajo, asesorar a los beneficiarios de los programas que
se ejecuten conforme a convenios y acuerdos, en caso de detectar desvio de recurso presentar sus
quejas y denuncias anta la instancia competente. Realizar visitas y venficaciones en programas
de obra que se realice en coordinacidn con dependencia Estatal, Federal o Municipal.

ESPECIFICAS

1. Evaluar los programas y proyectos de Gobierno, a fin de determinar el grado de cumplimiento
de los objetivos y metas de las acciones y proyectos, financiados con recursos municipal, estatales
o federales transferidos, asignados o reasignados al Municipio;

11. Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion de los programas  ejecutados con recurso
Federal, Estatal y Municipal;

intdadana o través de la Contraloria Social, a fin de
trol y vigilancia de los programas y acciones

[Il, Dischar mecanismos de
involucrarlos en las tarcas
gubernamentales;

icipacion §




IV. Coordinar con la Secretaria de la Funcion Piblica, la Secretania de ln Contraloria del Estado,
la consolidacion, implementacion y desarrollo del Sistema de Contraloria Social, asi como de
nuevas formas de participacién ciudadana;

V. Fiscalizar programas y acciones, vigilando el estricto apego de la normatividad establecida, asi
como su alineacion y congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo;

V1. Consolidar la participacion Ciudadana, permitiendo a la poblacion contar con un espacio de
comunicacion para manifestar sus quejas, denuncias y sugerencias, respectos a los recursos
destinados en los programas y acciones de gobiemo:

VIL. Proporcionar asistencia técnica a los Comités, que se constituyan en ¢l Sistema de Contraloria
Social, para el adecuado desarrollo de las acciones de control y vigilancia, para verificar ¢l
cumplimiento de las acciones del Gobiermo Municipal;

VIIL. Elaborar y Disedlar folletos e ilustraciones informativos para fomentar la participacion social
¢n materia de contraloria social;

IX. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

X. Coadyuvar y coordinar con la Secretaria de la Gestion Piblica los eventos de asistencia téenica,
capacitacion y evaluacion, para fortalecer el sistema evaluacion y vigilancia ciudadana; o

XI. Fiscalizar y supervisar programas y acciones, vigilando el estricto apego de la normatividad
establecida, asi como su congruencia con los programas operativos anuales;

X11, Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para mliz'éf'
las actividades de la Coordinacion;

XIIL Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de su competencia

X1V, Asignar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo, asi como aplicar las
incidencias correspondientes y tumarlas a su jefe directo;

XV. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasefias para acceso.

XVI. Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVII. Mantener actualizado sus expedientes de acuerdo a los lineamientos de Archivo Municipal.
XVIII. Mantener actualizado el Siste i 1 de Archivos del Municipio de Bacalar;

XIX. Las demads que te scan eonfen por las dm;bs iones legales y las que le sean designadas




MUNICIPIO DE BACALAR
TSa—
OFICIALIA MAYOR Pacala
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS s
municipio
DENOMINACION DEL PUESTO ~ INIVEL
CODIGO:1.2.7 | COORDINACION DE AUDITORIA AL DESEMPERO 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion  y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades  comunicativas,

Sepuridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo bajo
presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion, Delegacion
de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacién de problemas,
Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mangjo de impresora, Manejo

DESTREZAY de medios de comunicacién, Uso de teléfono, Conocimientos generales de
HABILIDAD archivo.
Los servidores pablicos deberin observar en el desempeio de su ecmpleo,

cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y |profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES | cuentas, eficacia y eficiencia,

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeno del puesto y la administracion

piblica, empleo eficiente de los canales formales de comunicacion

organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad, procedimientos y
CRITERIO E métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia iniciativa para realizar
INICIATIVA actividades trascendentes en el drea donde labora,
EXPERIENCIA || afio en la Administracion Piblica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 ufios
SEXO Indistinto B
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD

POR
SEGURIDAD DE
OTROS No aplica _
POR
INFORMACION | Absoluta disc ibmgl manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: oonﬁdcnciq)./me 1 o
ECONOMICA | Responsable del mobiliagioy equipo bajo su mancjo y/o resguardo,

\___/ESFUERZO
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Y
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ESFUERZ.O No aplica (hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
Fis1Co: No aplica -
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere ¢l
TIEMPO: desarrollo de trabajos urgentes,
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros,
AMBIENTE Favorable |
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas. Se
HORARIO requiere disponibilidad y compatibilidad de horario,
PERFIL DEL PUESTO
TRAMO DE CONTROL
INIVEL |
REPORTA A | Contralor (a) Municipal 200
NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES
GENERAL

Realizar auditorias sobre ¢l desempeiio de los servidores piblicos asi como de las dependencias
municipales para verificar el cumplimiento de los objetivos , metas .contenidos en los planes y
programas, presentados a través de los andlisis de informes que rindan en los términos que disponga
la Ley.

ESPECIFICAS
I. Practicar Auditorias al Desempeiio a las diferentes direcciones (dependencias), en las que podra
verificar la eficiencia, eficacia, funcionamiento, metas, objetivos, economia de los recursos
piblicos y su efecto o la consecuencia en las condiciones sociales, cconomicas y/o regionales,
durante el ejercicio o periodo que se evalda;

[1. Solicitar a los sujetos de revision la informacién y documentacién que requiera de conformidad
con los procedimientos establecidos en las leyes;

IIl. Efectuar visitas a las diferentes drcas para requerir la exhibicion de los libros, papeles,
contratos, convenios, nombramicntos, dispositivos magnéticos o electronicos de almacenamiento
de informacion, documentos y archivos indispensables para la realizacion de las recomendaciones
del Municipio, Estado y Federacion,

IV. Tener una comunicacion eficaz y a
de auditoria, y definir el contenido y |

las areas auditadas durante todo el proceso
para cada auditoria;




V. Detectar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora, a cumplir sus objetivos y metas y a
optimizar su gestion, para contribuir asi a un mis adecuado aprovechamiento de los recursos
publicos, y a que éstos ofrezcan un mejor servicio a la sociedad;

VI, Examinar la validez y la fiabilidad de los sistemas de medicion del desempefio: proporcionar
andlisis independientes de los problemas de economia, eficiencia y cficacia de las actividades
gubernamentales, y evaluar en qué medida se han logrado los propdsitos u objetives propucstos
por las politicas pablicas;

VIL. Implementar un mecanismo de seguimiento para solventar las recomendaciones y
observaciones que se han hecho por ¢l Estado y la Federacion;

VIII. Vigilar las dependencias cumplan con las normas, lincamientos, reglamentos y disposiciones
normativas,;

IX. Coordinar las revisiones de Auditoria en matena de Desempeiio, practicadas por los organos
de fiscalizacion a nivel federal y estatal con ¢l objetivo de promover la eficiencia en sus
operaciones;

X. Programar y realizar supervisiones preventivas, auditorias y evaluaciones en las diferentes
unidades administrativas del Ayuntamiento;

XI. Practicar evaluaciones al desempeiio a las diferentes dreas administrativas del Municipio de
Bacalar para verificar el funcionamiento y operatividad que cumplan con los estindares de
eficiencia, eficacia, economia y con los principios de legalidad y honradez;

XI1. Verificar y analizar los resultados que arrojen las MIR de las dreas administrativas municipales
en coordinacion con Planeacion;

XIIL. Coadyuvar en la verificacion para que las dreas del Municipio de Bacalar mantengan
actualizado su SENTRE, archivos municipales y plataforma de transparencia;

XIV. Participar en la claboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades de la Coordinacion de Auditoria al Desempefio;

XV. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de su competencia;

XVI. Asignar y supervisar las actividades del personal bajo su cargo, asi como aphcar las
incidencias correspondientes y turnarlas a su jefe directo;

XVIL. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrascias para acceso,

XVIIL, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparcncia de acuerdo a la
normatividad aplicable;
X1X. Mantener actualizado sus ex

de acuerdo a los lincamientos de Archivo Municipal;
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