PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Version:

2 Operativo

Fecha de elaboracién:

01/03/2020 Técnico

Ultima revision:

01/03/2020 Profesionista

Mandos medios X

Nivel de
Autoridad

Ejecutar

Coordinar X

Responder

Colaborar

Mandos superiores

ID del puesto:

Nombre del puesto tabular:

Nombre del puesto funcional:

Nombre de la Dependencia:

Nombre de la Direccion General:

Nombre de la Coordinacion de Area:

Puesto del jefe inmediato:

Puestos que supervisa en forma directa:

Coordinador

Coordinador de Quejas, denuncias y sugerencias

Contraloria Municipal

Coordinador de Quejas, denuncias y sugerencias

Contralor Municipal

I
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| Contraloria Municipal
I
I
I
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Coordinar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias, asi como el programa de contraloria social a fin de cumplir con los propdsitos

institucionales.

Escolaridad:
Experiencia Laboral:

Software a utilizar:

Requerimientos Especiales:

|Licenciatura en Derecho

[Minimo 1 Afio

| office

investigacion

Conocimiento derecho administrativo, en normatividad federal, estatal y municipal, técnicas de

Frecuencia Evidencia
Sistemas de quejas y sugerencia como parte de los|Diaria X
Funcion 1 elementos indispensables de contacto con la ciudadania y|semanal ) )
. . Registro y expedientes
otras direcciones. Mensual
Bimestral
Coordinar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias , desde su recepcién hasta su conclusion, sefialando las
Actividades deficiencias detectadas en la prestacién de los servicios publicos, acordando con el contralor las directrices de cada
caso.
Frecuencia Evidencia
. . . . » Diaria X
Funcién 2 Auditoria de servicios publicos como verificacion de la Semanal
calidad en la prestacion que ofrecen a los ciudadanos. py— Registro, reporte y expediente
Bimestral
Coordinacioén de los procedimientos de responsabilidad administrativa, sustanciados con motivo del desempefio irregular
Actividades de los servidores publicos municipales, desde su instauracion hasta su conclusion, atencién a los asuntos administrativos
internos relacionados con bienes y personal del area.
Frecuencia Evidencia
Coordinar y dar seguimiento a los programas relacionados |DPiaria X
Funcién 3 con el sistema de contraloria social e inspeccion Semanal . .
) Expedientes e informes
ciudadana. Mensual
Bimestral
Seguimiento del sistema de contraloria social e inspeccion ciudadana, tendientes a fomentar la participacion social en la
Actividades vigilancia de la prestacion de los servicios publicos municipales y el desempefio de los servidores publicos obligados a
ciiminictrarlne




V. COMPETENCIAS DEL PUESTO

NIVEL DE
DOMINIO
BA IN AV
Vocacién de Servicio X
Eficiencia X
Honradez X
Respeto X
Compromiso X
Honestidad X
Servicio Publico Municipal X
CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NEVEEE NIVEL DE DOMINIO O TERE NIVEL DE DOMINIO GITERE NIVEL DE DOMINIO|
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Ngrmatlwdaq ¢_je Administracion X $|stemas de Informacién M Orden y apego a normas M
Publica Municipal internos
Derecho Publico X Habilidad Analitica X Disciplina X

Aplicacion de Leyes y

X Transparencia X
Reglamentos P

GESTION
Administracion Pablica X Liderazgo Funcional X Integridad X
Administracién de Proyectos X Toma Racional de Decisiones X Iniciativa X
ESPECIFICAS

Jurisprudencia X Investigacion Juridica X Asertividad X
Derecho Administrativo Redaccién de documentos

X oficiales X
Normatividad Municipal, Estatal y Gestion de Procesos de
Federal X Participacién X
Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal de San Fco. X

del Rincén, Gto.




