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Rlanear, programar, organizar y coordinaf las acciones de control, evaluacién vigilancia y fiscalizacion
del correcto uso del patrimonio, del gasto ptjblico/por conducto del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo, asi como el desempefo de los
servidores pUblicos en apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DELPUESTO :
Contraloria

Nombre delPuesto  Contralor/a . . R

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable Alcantarilado del Municipio de |
( ... Cuautlancingo |

Area de Adscripcion - Contraloria i T ” -

A quienreporta sl DirectorfaGeneral 0 Fober” b et e

A quiensupervisa | Auxiliar Administrativo . S e e

Personalaedigo.. . . oMl AF o o gl o ST et L e O

——ESPECIFICACIONES-DEL-PUESTO- — bit SR

. Escolaridad Licenciatura, ingenieria o pasante en: | Rango de Edad 25-40 anos

Contaduria Publica, Derecho, Administracion |

! ’ Publica o afines. . i B
~ Especialidad No necesaria i |
: . Administracion, atencién a personal, manejo de informacion confidencial, manejo de |
' Conocimientos ; b ikt : : . |
informacion juridica, manejo de conflictos, control interno. 5
|
|

e " Toma de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos, organizacion, planeacion,

Habilidades
. capacidady andlisis y sintesis, manejo de relaciones interpersonales, trabajo en equipo, |
| responsabilidad, comunicacién oral y escrita, excelencia y calidad, inteligencia |
emocional, creatividad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, disponibilidad de |
] horario, frabajo bajo presion. L e "
_Experiencia Superiora3anos o
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. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de los usuarios relativos al ambito de su
. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal aplicando en su caso las
. Vigilar que el inventario general de Ios bienes del S.O.5.A.P.A.C. se ordene y actuadlice

. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsobilidodés en contra de

Contralor/ a

Planear, organizar y coordinar el sistema de: control y evaluacién interno del S.O.S.A.P.A.C.
Llevar a cabo el confrol y evaluacion que realizan los demds érganos internos del (.O.S.A.P.A.C, |
vigilar, fiscalizar y responsabilidades de los servidores publicos. "
Vigilar el correcto uso del patrimonio del S.O.S.A.P.A.C.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y procedimientos de cada departamento que
conforma el S.O.S.A.P.A.C

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Del S.0.5.A.P.A.C. asi como vigilar su observancia y apiicacion.
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia
de planeacién, presupuesio ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y valores |

tenga el S.O.5.A.P.A.C.
Asesorar técnicamente a los jefes de departamento sobre reformas administrativas relativas a

organizacion, metodos procedimientos y controles.
Practicar auditorias al Director General y a los diversos departamentos del S.0.S.A.P.A.C. a efecto
de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la

honestidad en el desempeno de sus cargos. :
Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro contabilidad, contratacién y
pago de personal, contratacidon de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio del S.O.S.A.P.A.C.

. Informar cuando lo requiera el Presidente del Consejo de Administracion y Director General sobre

el resultado de la evaluacion y responsabilidades en su caso de los servidores publicos del
S.OS.AP.A.C.

. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos las declaraciones

patrimoniales de servidores'pUblicos del S.0.5.A.P.A.C. que conforme a la ley estan obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondiente. |

competencia.

sanciones administrativas que correspondan conforme a laley.

periodicamente.

los Servidores PUblicos del S.0.S.A.P.A.C. de acuerdo a la ley en la materia.

. La Conftraloria en coordinacion con el Departamento Juridico, podrd realizar propuestas al

Consejo de Administracion para que se expidan, aprueben, deroguen o adicionen reglamentos !
de los departamentos del S.0.S.A.P.A.C. ?

. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre el registro contabilidad, contratacién y

pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adqguisiciones, enagjenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio del S.OS.A.P.A.C.

. Realizar un reporte mensual de sus actividades.
: Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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_____OBJETIVO

( Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion vigilancia vy fiscalizacién
del correcto uso del patrimonio, del gasto pUblico por conducto del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo, asi como el desempeno de los
servidores publicos en apego alas normas y disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO L
_ Contraloria

Nombre del Puesto  Auxiliar administrativo ]
Nembre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
! Cuautlancingo |

A quien reporta B o =1 - A R S R (T D R
_A quien supervisa i No aplica |
Personalacarge | Noaplica RN T IR C

————ESPECIFICACIONES DEL PUESTC

Auxiliar Administrativo

Escolaridad . Pasantes en: licenciatura en administracion, | Rango de Edad 25-40 anos
. licenciatura en derecho, licenciatura en i
, contaduria, carrera técnica, preparatoria o | 5
N . |_andloga e ]
Especialidad - No necesaria f
. Administracién publica, manejo de informacién confidencial, manejo de informacién |
- Conocimientos | juridica, manejo de conflictos, control intemo, manejo de paquetes informaticos, I
e |_manejo de recepcién de documentos, archivo, manejo de agenda. - =
Habilidades Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, autodisciplina, honestidad,
lealtad, disponibilidad de horario, trabajo bajo presién, buena presentacion, atencion !
Experiencia » ..1.a3anos R |
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I. Auxiliar en la planeacién, organizacion y coordinacion el sistema de control y evaluacién interno
del S.O.S.A.P.A.C. :
2. Auxiliar en llevar a cabo el control y evaluacion gue realizan los demds érganos internos del i
[OSAPAC vigilar, fiscalizar y responsabilidades de los servidores publicos. :
Auxiliar en vigilar el correcto uso del patrimonio del S.O.5.A.P.A.C.
Auxiliar en vigilar el cumplimiento de las normas de control v nro
departamento que conforma el S.0.S.A.P.A.C
5. Auxiliar en establecer méiodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos |
encomendados ala Contraloria Del S.0.5.A.P.A.C. asi como vigilar su observancia y aplicacién.
6. Auxiliar en comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de |as disposiciones que en |
materia de planeacion, presupuesto ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y
valores tenga el S.O.S.A.P.A.C.
/. Auxiliar en asesorar técnicamente a los jefes de departamento sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos procedimientos y conftroles.
8. Auxiliar en practicar auditorias al Director CGeneral y a los diversos departamentos del
S.O0S5.AP.A.C. aefecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas
respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos. |
2. Auxiliar en vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro contabilidad,
coniratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacién del patrimonio del S.O.S.A.P.A.C.
10. Auxiliar en recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos las |
declaraciones patrimoniales de servidores publicos del S.0.5.A.P.A.C. que conforme ala ley estdn
obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondiente. =7
I'T. Auxiliar en atender las quejas, denuncias y sugerencias de los usuarios relativos al dmbito de su

competencia.
12. Auxiliar en vigilar que el inventario general de los bienes del S.0.5.A.P.AC. se ordene y actualice :,

periddicamente. |
13. Auxiliar en sustanciar el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en |
contra de los Servidores PUblicos del $.0.5.A.P.A.C. de acuerdo a la ley en la materia.
14. Auxiliar en vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre el registro contabilidad,
contratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, |
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio del S.O.S.A.P.A.C.

15. Realizar un reporte mensual de sus actividades.
16.- Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato. |

cedimientos de cada
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