PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Version: 2 Operativo
Fecha de elaboracion: 01/03/2020 Técnico
Ultima revision: 01/03/2020 Profesionista
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I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

ID del puesto:

Nombre del puesto tabular:

Coordinador

Nombre del puesto funcional:

Coordinador de Responsabilidades

Contraloria Municipal

Nombre de la Direcciéon General:

Contraloria Municipal

Nombre de la Coordinacién de Area:

Coordinador de Responsabilidades

I
I
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Nombre de la Dependencia: [
I
I
I

Puesto del jefe inmediato:

Contralor Municipal

Puestos que supervisa en forma
directa:

Il. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Proporcionar el soporte juridico a las actividades, competencia de la Contraloria Municipal, asi como aquellos que por disposicion
normativa le corresponda analizar; instaurar procedimiento de responsabilidad administrativa

Ill. PERFIL DE INGRESO:

Escolaridad: |Licenciatura en derecho

Experiencia Laboral: |Minimo 1 afio

Software a utilizar: |Paquete office

Requerimientos especiales:

|Experiencia en Derecho Administrativo, capacidad de andlisis y sintesis.

IV. FUNCIONES DEL PUESTO
Frecuencia Evidencia
. L Diaria X
. Instaurar y substanciar procedimientos . .
Funcion 1 administrativos de su competencia Semana Autos y diligencias
P ’ Mensual procesales
Bimestral
Actividades Dirigir y ejecutar las actividades inherentes al desarrollo de los procedimientos administrativos y el registro
de servidores publicos sancionados.
Frecuencia Evidencia
Brindar asesoria juridica en los procesos de Diaria X
Funcién 2 auditoria, revision e investigacion al interior de la Semanal Minutas de trabajo y
contraloria y presentar denuncias penales. Mensual escritos de denuncia
Bimestral
Actividades Dirigir y supervisar las actividades inherentes al proceso de asesoria juridica en auditorias, investigaciones
y revisiones, as6 como elaboracion los de los escritos de denuncias penales.
Frecuencia Evidencia
. . Diaria X
- Brindar asesoria juridica; en reglamentos, leyes y Registros electrénicos y
Funcion 3 . . . . Semanal S .
rualaniiar ntra diennciriAn Ada nheaniancia nanaral crierrinrfiAn Ada Afirine v




LUUIYUITT UL U UISPUIIVIVIT UG UNITI VUl Ivid Yolicial. SUDUIIPUIVIT UL UHIvIVO y

Mensual minutas de trabajo.
Bimestral
Actividades Asesora sobre la interpretacion de la norma aplicable, asi como aplicar las técncias legislativas en ello.

V. COMPETENCIAS DEL PUESTO

NIVEL DE
DOMINIO
BA IN AV
Vocacion 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 DOMINIQ
BA IN AV BA IN AV BA IN AV
Normatividad de Administracién Desarrollo de Proyectos Orden y apego a
- - X o X X
Publica Municipal Juridicos normas
Derecho Publico X Habilidad Analitica X
GESTION
Administracion Publica Toma Racional de M Integridad M
X Decisiones
Iniciativa X
ESPECIFICAS
Ley de responsabilidad
aqu nistrativa de los servidores X Comunicacion efectiva X Disposicion X
publicos del estado de
Guanajuato
Ley de Responsabilidad .
Patrimonial del Estado y los X Redaccién de - X Asertividad X
L . documentos oficiales
Municipios de Guanajuato.
Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal de San X
Fco. del Rincén, Gto.
Derecho Administrativo X
Declaracién Patriminonial X




