PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versién: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracion: 01/03/2020 Técnico Nivel de Coordinar x
. Autoridad
Ultima revision: 01/03/2020 Profesionista Responder
Mandos medios x Colaborar
Mandos superiores
I |
ID del puesto: | |
Nombre del puesto tabular: | Coordinador |
Nombre del puesto funcional: | Coordinador de Investigaciones |
Nombre de la Dependencia: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién General: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccion de Area: | Coordinacion de Investigaciones |
Puesto del jefe inmediato: | Coordinacién de Investigaciones |
Puestos que supervisa en forma directa: | |

Coordinar las actividades administrativas y juridicas que surjan en desarrollo del proceso de Investigacion, incluyendo la clasificacion de la falta administrativa y|
elaboracién del informe de presunta responsabilidad y su seguimiento.

Escolaridad: |Licenciatura en Derecho. |
Experiencia Laboral: |Minimo 1 afio |
Software a utilizar: |0ffice |
Requerimientos especiales: |Experiencia en el Derecho Publico |

|

Frecuencia Evidencia
, R . . . R R . Diaria X
Funcién 1 Proponer guias no vinculatorias en materia de investigaciones, a fin de Semanal
orientar y facilitar el desarrollo de las actividades correspondientes. " ‘ Estudio
lensual
Bimestral
Actividades Recopilar datos de las practicas de investigacion y proponer proyecto
Analizar los expedientes de auditoria practicada por entes de Frecuencia Evidencia
fiscalizacion y organos de control externos, federales y estatales, para  |Diaria X
Funcién 2 iniciar la investigacién y determinar la existencia de posible Semanal .
. L - B Acuerdos y registros
responsabilidad administrativa, y en su caso, elaborar el informe de Mensual
presunta responsabilidad Bimestral
Actividades Revisa las actividades inherentes a los acuerdos de determinacién de Responsabilidad Administrativa y del informe de emision del
respectivo informe
Analizar los expedientes de auditoria, inspecciones y acciones de Frecuencia Evidencia
vigilancia practicas o con motivo del tramite y seguimiento de quejas 0  [piaria
L denuncias practicadas por las unidades administrativas internas de la
Funcién 3 . .. . R N N Semanal X .
Contraloria Municipal, para determinar la existencia de posible Acuerdos y registros
responsabilidad administrativa y en su caso elaborar el informe de Mensual
presunta responsabilidad Bimestral
Actividades Revisa las actividades inherentes a los acuerdos de determinacién de Responsabilidad Administrativa y del informe de emision del
respectivo informe




V. COMPETENCIAS DEL PUESTO

NIVEL DE DOMINIO

INSTITUCIONALES

BA IN AV
Vocacién de Servicio X
Eficiencia X
Honradez X
Respeto X
Compromiso X
Honestidad X
Servicio Publico Municipal X

CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO

BA IN AV BA IN AV BA IN AV

Sistemas de Informacion

Normatividad de Administracion X N X Orden y apego a normas X
Publica Municipal internos
Desarrollo de Proyectos iepinl
Derecho Publico X Juridicos X Disciplina X
Aplicacion de Leyes y X Transparencia X
Reglamentos
GESTION
Administracién Pablica X Liderazgo Funcional X Integridad X
Administracion de Proyectos X Toma Racional de Decisiones X |[Iniciativa X

ESPECIFICAS

Ley de responsabilidad
administrativa de los servidores

L X Comunicacion efectiva X Asertividad X
publicos del estado de
Guanajuato
. . Redaccion de documentos
Derecho administrativo X X X

oficiales Disposicién

Reglamento Interior de la
Contraloria municipal de San X
Fco. del Rincon, Gto.




