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San Francisco del Rincén, Gto., 09 de Junio del 2021
Oficio no. UT/183/2021
Asunto se contesta solicitud

Stephania Villagomez Rodriguez
Presente:

De conformidad con los dispuesto en los articulos 11, 12, 13, 82, 84, 96, 99 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, y
referente a su solicitud de fecha 02 de junio del presente afio con namero de folio
01283021 que a la letra dice: Se solicita lo siguiente:

1 Estructura Organizacional de la Contraloria Municipal
2 Perfiles de las autoridades: Investigadora, Substanciadora y Resolutora.

3 Nombre de los Servidores Plblicos que ocupan el cargo de autoridad investigadora,
substanciadora y resolutora.

4 Liga de consulta del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

De acuerdo a la informacién proporcionada por la Contraloria Municipal y la direccién
de Personal y Desarrollo Organizacional le informo:

e Se anexa la informacién solicitada en los puntos 1, 2 y 3.

e Respecto a la liga de consulta es la siguiente:
http://sanfrancisco.gob.mx/transparencia/archivos/2020/01/20200103079000
0302.pdf

Sin mas por el momento me despido de usted envidndole un cordial saludo
asi mismo quedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracién.

Atentamente

15 PaRE NCIA

ualp@santral ncisco. gob.mx
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PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Version: 2 Operativo Ejecular b

Fecha de elaboracion: 010032020 Técnico Nivel de Comtr ¥
Autoridad

Ultima revisic 040372020 Profesionista Responder | x

ID del puesto: ]
‘Nombre-del puestoiabular: Tildar deia Dependencia [
Nombre del puesto funcional: Contralor Municipa!
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Nombre de {a Direccion General: Contraloria Municipal
Nombre de {a Direccion de Area: Caoniraloria Murnicipal
Puesto del jefe inmediato: Presidente Municipal I
Puest no— i an formis Coardinador de Auditoria, Coordinador de Evaluacién y control de obra Plblica, Coordinador de Asuntos

i a PETY Juridices y responsabilidades, Coordinador de Quejas, denuncias y sugerencias, Coordinador de

Investigaciones

Planear, dmgr, ccntrolar, supervisar, autorizar el trabajo de las diversas acciones a su cargo, realizar los programas anuales de auditorias
inancieras; de obra- publics; & incluirse en- el planv de irabajo anual de'la Conlrsleris Municips!, seguimienio a-lo-evalucién: del paltrimenic- de-losy
I:senridores publicos obligados a presentar declaraciones patrimoniales; consolidar la participacion ciudadana en la vigilancia y supervision de las
cbras y programas sociales, proponer y aplicar normas y criterios en materia de control interno; coordinar la participacion de la Contraloria en ! 3
|ciferarrtes comités, fideicomisos, entidades y demas organismos en la cu@l por disposicion legal tiene que intervenir.

PERFIL DE INGRESO:
Escolaridad: Titulo profesional en las dreas econdmica, confable, juridica o adminisirativas,
Experiencia Laboral: IS afios, y cuande menos 2 afios en el cortrol, manejo v fiscalizacion de recursos.
Software a utilizar: |Micmsoﬁ office |

Requerimientos especiales: Titulo o Cédula Profesional

Frecuencia Evidencia
Diaria X Autoriza la notificacion de inicio
) {Planear, dirigir, controlar, supesvisar, autorizar y emitis e bl oS, B i oy
A opinion e informar acerca de los resultados de los — plisge geoci:bser\radzl;n;sy
programas anuales de auditorias financieras, deobra o recom::ai; 2?:{!“?& el s
plblica, espsciales y de control interno —— seguimiento a las
I recomendaciones no




Bimestral

salventadas por los auditados
emitidas en las auditorias.

Planear, autorizar, emitir opinion e informar acerca de las diferentes stapas del programa anual de auditorias; los
hallazgos, recomendaciones y observaciones asi como el informe de resultados v las opiniones derivados de los

Aciividades i : - 2 =
resultados de las audiforias; en su caso promueve medidas de aspectos susceplibles; segun corresponda, instaura los
procedimientos de responsabilidades, ordenar la presentacion de denuncias penales.

Planea, dinge, controla, supervisa, autoriza e informa, Frecuencia Evidencia
acerca dal p!gn anual ds trabsin de !.al ?-o.".t'a!oda, Diaria Reporles mensuales y
Funcion 2 informando bimestralmente a la comision de laisemanal X bimestrales de los avances del
Contraloria Municipal; al H. Ayuntamiento y a IalMensua; X plan anual de trabajo de la
|cludadania a través del portal web del Municipio. {Bimestral X Contraloria.
o Supervisa mensualmente el informe del avance en el cumplimiento del plan anual de trabajo por parte de cada una de

Actividades b : :

las direcciones de la Contraloria, de acuerdo a los reportes previamente establecidos para ello.
18upendear el estado en que se encuentran los Fracuencia Fyidancia
diferentes procedimientes de responsabilidad Diaria
Funcion 3 administrativa, civil y penal; de control y seguimiento al {Semanal X Reuniones de trabajo
{patrimonic de los servidores publicos obligades a |Mensual semanales con los Directores,
presentar declaraciones patrimoniales. Bimestral
Solicitar informes perodicos acerca del avance en que se encuentran los procedimientos de responsabilidad

Actividades administrativa penal. asi como reportes de la base de datos de Dedlara net. acordando con el director de area las

acciones para impulsar |a eficiencia y eficacia en la gestion de los mismos, garantizando siempre el debido proceso.

Frecuencia Evidencia
" . Diaria
{Fianear, supervisar & informar acerca del programa informes irimesiraies de
Funcién 4 B = Semanal
anual de evaluacién al desempefio. m | cumplimiento de cbjetivos,
ensua metas y resultados.
Trimesirai X

En base a anslisiz da |a informacidn aue dan las Dependencias v Entidades, emitir opinidn, sefialando los aspactos

Actividades susceptibles de mejor a que haya lugar respecto del cumplimiento de objetivo de metas y resultados, agregando valor
a la gestion o a la estrategia.

;  Frecuencia _Evidencia
Supervisar los avances del programa de la gestion de  |Diaria
Funcion 5 ética asi como de los planes anuales de los comités de |Semanal
S S " - Informes, actas, reportes
las Dependeiicias y entidades. e
Bimestral b
Actividades Supervisar los avances del programa de |a gestion ética de manera bimestral en conjunto con los enlaces de los
comités de dlica de las Dependencias de (2 Administracion Prihlica Municinal
- ~ Frecuencia Evidencia
i . p Diaria
Funcién § Emitir opinion acerca de los informes finenciercs v de la e R Tm———
cuenta plblica. Mensual la revisién
Trimestral X
Analizar on liempo y forma gue heyen eido presontadoe |og informes Bnanpleras fimestrales asl'como da'le cuents

Actividades Beg 2o g " :
iptblica anual, por parte de la Tesoreria al H. Ayuntamiento y al Congreso del Estado,

Impulsar v consolidar la participacién ciudadana en la Frecunc Evidenci
vigilancia y supervision de las obras y programas Diaria x

Funcibn 7 sociales asi como en la g?sﬁdn pﬂbiica; atgnc?er y daf Satmahal
Iespuesia o fas Yugjas y denuiivias preseniauas pur id informes, acias, fepories
ciudadania respecto el actuar de los servidores Mensual




pablices. [Bimestrai

Promover la participacion ciudadana a través de las figuras de auditor social, contralor social, cocosop y del consejo
Actividades ciudadano de Contraloria Social para la inclusion de la ciudadania en |as tareas de supervision y vigilancia del
quehacer publico, Supervisar el seguimiento puntual de las quejas y denuncias interpuestas por |a ciudadania.

Frecuencia Evidencia

s Diaria o, i sl b g o

Dramamar s anlicar noreean o adbadoe o maobaria 2
srGpGner y Spadal NONNGS Y GhLCHSS &0 MROIENa oo L5l i s S p b Ll e =

control interno y evaluacion de la gestion publica reformas a las leyes,

Funcion 8 e Semanal X ,
L municipal asi como promover la cultura de mglamantos asl como ssludios

E . - ORI IGS WS VgD UT

transparencia y rendicion de cuentas. |Mensual caibal Shbie analsie A Bae
Bimestral solicitudes de reformas Yy leyes

Revisar los instrumentos juridicos normativos de |a actuacion de la Contraloria para armonizar a las reformas que se
Actividades presentan por diferentes motivos en diferentes malenas; transparencia y rendicion de cuentas, sistema nacional
anticorrupcién, ley de responsabilidades, etc.

BA IN AV
Vocacién de Servicio X
Eficiencia X
Honradez b
I1Resnatn X
Compromiso X
Honestidad 2
Servicio Publico Municipal X
CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NIVECL DT DOMINIO {-‘JTJEL DC DOMINIC WIVLL DL DOMiheG
: oMB NOMBRE
A BA IN AV “ RE BA IN AV BA IN AV
ANALE
tividad de Administracic Sistemas de Informacion
Priisfica Municical e | RS X {Ordien y apego a normas X
Derecho Piiblico X Desarrolio de Proyectos x |{Disciplina x
L.er:gl.laje Té‘f"im X Transparencia 4
Habilidad Analitica s
| Aplicacién de Leyes y

Plareacion Estratégica x Liderazao Estratéaico
Administracidn Poblica

:fi:r;s de-l es‘:dlf d:emim “ Comunicacion efectiva *® Asertividad it
Guanajuato
Auditoria gubernamental ® D flo de colal g % D i y
Ley de transparencia y accesc a i
i publica Gestion de auditoria -
.::::::ﬂ ,?:‘mwmdel X Lo harnamantal i 3 Iniciativa . . i
Mermatividad Municipal, Estatal i Redaccion de documentos % !
y Federal. sficiales
Sisterna de Gestion de Calidad % Desarrolio de proyectos x
Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal de San %

Fco. del Rincon, Glo.




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Version: 2 Cperativo Ejecutar
Fecha de elaboragion: 0170372020 Técnico Nivel de Coordinar | X
Oltima revisisn: 0110372020 Profesionista Autoridad | pegponder
Mandos medios X Colaborar
Mandos

Nombre del puesto funcional: Coordinador de Auditoria

Nombre de la Dependencia: Confraloria Municipal

S

Nombre de la Coordinacién de Area: Coerdinacién de Auditoria
Puesto del jefe inmediato: Contraior Municipal

Puestos que supervisa en forma
directa:

1
|
|
|
|
Nombre de la Direccién General: | Contraloria Municipal
|

I
 S—

T Lt
nizar las activid

Escolaridad: [Contador Publica

e

Experioncia Laborak {Minimo 1 afio 1
Software a utilizar: |Oitice |
Requerimientos Especiales: |Conocimientos contables, auditoria gubemnamental. |

. ) ) ) ) Digria X Programa anual de auditorias v
; i6n 1 Dmg_lr _Ia Prgctma de auditonas contables, tinancieras y Samandl revisiones, Programa de trabajo
administrativas. de auditoria, Resolucién final de
M ! procedimionin da auditorda, v
|Bimesiral reportes e informes.
Ablividaden Elabora y propone el programa anual de auditorias v revisiones, realiza informes de auditorias practicadas, y realiza la

resolucion final del procedimiento de auditoria practicado.

Frecuencia Fvidencia
Diaria
rtici man junta en | os de entr
i :-::-‘p:f:; Yo manevcon) S0 SRR Semarnal X Reporte del proceso de entrega
LR | Mansual 18CEPCIoN Y Acta Administranva.
Actividades Participar en los procesos de Entrega - Recepcidn.
Frecuencia evidencia
Dirigir la intervencion en los actos de destruccion de Diaria
Funcién 3 archivos v birnes, asi como en la verificacian de bienes [semanai Firhas informativas v antas
inservibles para su enajenacion o desecho. Mensual circunstanciadas.
|Bimestral X




Cidades Revisa la documentacién generada en la intervencién de actos de destruccion de archivos y bienes, asi como en
enajenaciones o desecho de bienes municipales.
Frecuencia Evidencia
_ e
Fawidn 4 Representar al Contralor en las reuniones de los s::: = Ficha informativa y acla de
|6rganos de gobiemo de las Entidades. e T sesion del drgano de gobiemo
S — en el que se participe.
{Bimestral
Actividades Asistencia en representacién del Contralor en reuniones de los érganos de gobierno de Entidades.
OMF AS DELP D

| NIVEL DE DOMINIO

et S BA iN AV
Vocacién de Servicio X
Eficiencia X
Honradez X
Respetu x
Compromiso X
Honastidard ==
Servicio Publico Municipal x
CONQCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NOMBRE {NNEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO
BA N AV BA N AV BA IN AV
LN A <
AR i E a..._ A5 et % Onden y apego a normas X
I&?g;npde Glg i x x Disciplina ¥
Normatividad Municipal, Estatal Lenguaje Tecnico
y Federal. ¥ | |Gubermamental I e -
Presupuesto pablico X Habilidad Analitica x
Aplicacion de Leyas y 3
Coniaiiidad Cuoern s
oaiaionts W
Contraloria Municipal de San
Fco. del Rincon, Glo.
e | i 2




Versién: 2 Operativa Ejecutar
Facha de slahoranién: otfoz/non0 Téonina Nivel de Coordinar X
Ultima revision: 01/03/2020 Profesionisia Autoridad Responder
Mandos medias i Colahorar
Mandos superiores

ID del puesto:

Nombre del puesto tabular: l_ Coordinadar ]
Nombre del puesto funcional: I_ Coordinador de Quejas, denuncias y sugerencias _|
Nombre de la Dependencia: | . Contraloria Municipal 1
Nombre de la Direccién General: ! T Contraloria Municipal T |
Nombre de la Coordinacién de Area: I Coordinador de Quejas, denuncias y sugerenclas _I
Puesto del jefe inmediato: | Contralor Municipal |
Puestos que supervisa en forma directa: | |

5 e

T e, ey dc Mr\lm]nnn mmaial A fle As n..-T.nli— Ame e e lale e tatal
programa centroloria social 2 fin de cumplir con los propéaties

institucionales.

Escolaridad: [Licenciatura en Derecho |
Experiencia Laboral: [Minimo 1 Afio |
Software a utllizar: [Office B
Requerimientos Especiales: Conocimiento derecho administrative, en normatividad federal, estatal y municipal, técnicas de

investigacion

FUNCIONES

A

Evidencia
Sistemas de quejas y sugerencia como parte de los|Diaria X
Rincidn 1 slementos indispensables de contacte con la cludadania yiSomana
i 4 Registro y expedientes
otras direcciones. IMensual g yexp
Bimestral

Coordinar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias , desde su recepcion hasta su conclusién, sefalando las

Aciividades dsiiciencias deleciadas en la presiacion de ius servicios PUDICOS, aGtidando cun €l Gontialun 1as dirsciices de cada

caso.
Frecuencia Evidencia
ity . b v i6n Ge ia Diarta | X
i AU TV L1 L il
Funoion 2 udiioria de se Gios pubiicos como verificacion de Py _ _
calidad en la prestacion que ofrecen a los ciudadanos. e Reqistro, reporie y expediente
3l
Himestra)

Coordinacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa, sustanciados con motivo del desempefio ireqular
Actividades de los servidores publicos municipales, desde su instauracion hasta su conclusion, atencion a los asuntos administrativos
internos relacionados con blenes y personal del drea.

Frecuencia Evidencla
Coordinar y dar seguimiento a los programas relacionados |Daria X
; T o
Funcién 3 con el sisiema de contraloria social e inspeccion Seman Expodisiiss s inldines
ciudadana. Mansual
Bimaoctrai

Seguimiento del sistema de centraloria social & inspeccion ciudadana, tendientes a fomentar la participacion social en a

Andieriod o sbon rrirmilam sl e ba b i ol b it s 1r ml o m o mn . Foem et Lt LEN
S vigi

~ T e Gy T U PP R ot ST e
@ANCIE GE ia Pres@cion &8 05 3eivicics [E e R et Y @ GEoSiNipGing LS W5 servidores PUCIiCOs ConGadss a
cuminictrarine
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_COMPETENCIAS DEL PUESTO

B e bt D PR
LTS G s | unioo

Liderazgo Muncional

INSTITUCIONALES DomMmIc
atil: ) L St b IN AV
Vocacion de Sarvicin %
Eficiencia x
Honradez x
Hespeto x
Compromisa X
Huneslidad %
Servicio Publico Municipal x

CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
ROWBHE INIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO|
i o e 2K 0 T SRt T

¢ e i _ _FUNCIONALES

Normatividad de Adminisiracion Sistemas de Informacién 5

Flbica Municipal WHETIOS

Derecho Piiblico Habilidad Analitica X Disciplina %
Aplicacifn ds Leyes v
Heglamentos

Administracion de Proyectos

Toma Racional de Decisiones

del Rincon, Gio.

Derecho Administrativo Redaccion de documenios

x %
Normatividad Municipal, Estawl y [Gestién de Frocesos e
Federal ipacion X
Reglamento nterior de la
Contraloria Municipal de San Fco. x




Version: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracis [l Técni Nivel de Coordinar *
. Autoridad
Ultima revisidn: 01022020 Profesioni Responder
Mandos medios X Colaborar
Mandos superiores

1D del puesio: | iy
Nombre del puesto tabuiar: [ Coordinador i
Nombre del puesto funcional: I Coordinador de Investigaciones |
Nombre de la Dependencia: | Contraloria Municipal =
Nombre de la Direccién General: [ Contraloria Municipal 1
Nombre de la Direccién de Area: N Coordinacion de_Investigaciones |
Puesto del jefe inmediato: | Coordinacién de Investigaciones |
Puestos que supervisa en forma directa: | =1

NSABIL]

"RESPON

Coordinar las actividades adminisirativas y juridicas que sura
elaboracion del informe de presunta responsabilidad ¥ $U seguimiento.

n en desarrolic del proceso de Investigacion, inciu

vendo la clasificacion de la talta administrativa ¥

Escolaridad: ILicenciatura en Derecho. |
Experiencia Laboral: |Minimo 1 afo |
_— - o ]
Suilweaie a utiliearn: (iliie |
Aequerimientos especiales: | Experiencia en el Derecho Pablico |

Frecuencia Evidencia
Difari
Fuincidn 1 Proponer guias no vinculatorias en materia de investigaciones, a fin de &m:w X
orientar y facilitar el desarrollo de las actividades correspondientes. = Estudio
| Bimestral
Actividades Recopilar datos de las practicas de investigacién y proponer proyecto
Analizar los expedientes de auditoria practicada por entes de Frecuencia Evidencia
fiscalizaclon y organos de control extemos, federales y estaiales, para  |pam X
Funcién 2 iniciar la investigacion y determinar la existencia de posible Semanal
responsabilidad administrativa, y en su caso, elaborar el informe de Hensaal Acuerdas y registios
presunta responsabilidad Bimasiral
3 Revisa las actividades inherentes a los acuerdos de determinacicn de Responsabilidad Administrativa y del informe de emision del
Actividades
respective informe
Analizar los expedientes de auditoria, inspecciones y acciones de Frecuencia Evidencia
VIQUENCIA Pracicas 0 con mouvo del tramite Y SeQuUIMIentD de qUejas C  |pia
Funcién 3 denuncsag préch_cgdas por las un{d_ades adrrlumstrgllvas intemas de la P =
Contraloria Municipal, para determinar la exisiencia de posible Acuerdos v registros
responsabilidad administrativa y en su caso elaborar el informe de )
presunta responsabilidad |Blmes!rs1
Actividades Revisa las actividades inherentes a los acuerdos de determinacion de Responsabilidad Administrativa v del informe de emision del
respactive informe




Administracion FPublica

e NIVEL DE DOMINIO
BA N Ay
Vocacién de Servicio x
Eficlencia x
Honradez X
Respeto s
Compromiso x
Henestidad =
Servicio Publico Municipal X
GONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCT AS
NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO
BA | ] BA N av BA M v
OMALES
No Widad de Administ S as de Informacidn ® Ordan y apsgo a normas x
Pablica Municipal st
Desarrclio de Proysctos . =
Dereche Piiblico [ Juridicos x Dizciplina x

Toma Racional de Decisiones

Cantraloria municipal de San
Feo. del Rincon, Glo.

adminisirativa da los servidores i e Asertividad
|pblicos del estado de Comunicacion efectiva % sertivida %
Guarajuato

i A Redacsidn da documentos
Deracho administrative oficiakes % |lp e %
Reglamento Interior da la




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versién: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracién; 01/03/2020 Técnico Nivel de Coordinar b
- Autoridad
Ultima revisidn: 01/02/2020 Profesionista Responder
Mandos medios % Colaborar
Mandos superiores

ID dei puesto: i I
Nombre del puesto tabular: | Coordinador |
Nombre del puesto funcional: | Coordinador de Evaluacién y Coritrol de Obra Publica |
Nombre de la Dependencia: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién General: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién de Area: | Coordinacion de Evaluacién y Control de Obra Publica |
Puesto del Jefe inmediato: | Contralor Municipal |
Puestos que supervisa en forma | ;|

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: _

Vigilar ia correcta apiicacion del gasto pupiico en mareria de Ubra Publica, mediante Ja practica de audiionias periodicas para promover en suj
jcaso, las medidas necesarias de correccion de las deficiencias detectadas, asi como vigilar que la Obra Publica se ajuste a las disposiciones de Ia
materia

Escolaridad: ILicenciatura en arquitectura y/o ingenieria —l
Experiencia Laboral: IMl'nimo 1 An00 I
Software a utilizar: Io‘tfice avanzado , AutoCAD |
Requerimicntos Espocialos: {Conacimicntc en obra piblica. ||
Frecuencia Evidencia
Coordinar el area por medio de la Planeacidn, Diaria T
Funcién 1 programacion y capacitacion, asi como de las Semanal Lo T I
; : o g m
instrucciones especificas giradas por el Contralor. (Mensua bhestral, (ﬁgi';e Sl
Al ® ’
Actividades Desarrolio de la planeacion operativa del area, mide a traves de la evaluacion del desempeno y revisa el informe

semanal, mensual (POA) y bimestral, de actividades en apoyo con los coordinadores.

Frecuencia Evidencia
Revisar la ejecucion de las Auditor ificacion defo—
Funeién 2 evisar la ejecucion de las Auditorias y verificacion defz—- % . N
Ohrs Priblica Contml an madia mannsticn
|Mensual =
Bimestral

Actividades Supervisa v aprueba orograma anual de Auditorias.




; . . e . Frecuencia Evidencia
Supervisa y ejecuta auditorias del proceso de vigilancia e X
g e ja Oura Plbilca niunicipal, en sus fases de
ncicn isanlhnaiain S ; . Semanal i i
Eicien 3 planeacion, licitacion, adjudicacion, ejecucion, entrega - M;;uﬁl Hubggsu‘:f;:g; de
recencion v funcionalidad del bien pdblico terminado.
|Bimestral
Aotividac Verifica orden de Auditoria, acta de inicio de auditoria, borrador de informe de auditoria, informe de auditoria,
seguimiento de auditoria y dictamen de cierre de la misma.
. ; Frecuannia Fuidannia
Intervenir en los procesos de revision de la Obra = =
: Ptblica, sefalando en su caso las irequiaridades o
Tuncién 4 detectadas an las Auditorias y demas revisiones, con | Semennl Ribrica de ios dicidmenes &
motivo del desempefic de los servidores piblicos en Ia Mensual informes de Auditoria
contratacion de la Obra Publica v su segumiento. o
Actividades Verifica informes de Auditoria con o sin observaciones.
Frecuencia Evidencia
Asesorar a las diversas dreas de la Dependencia, asi  |Diara
Funcién 5 como a Dependencias y Entidades encargadas dela  [Semanal )
elaboracion y ejecucion de la obra piiblica - X Rl
avaatral
Actividades Elabora ficha informativa y emite acta o minuta en su caso.

Planaacion Es

L e

| [Liderazno Estratégion

Vocacién de Servicio X
Eficiencia X
Honradez X
Respeto X
Compromiso X
Honestidad X
Servicio Pubiivu Municipai x
CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NOMBRE NIVEL DE Dnaamin NOMBRE NIVEI DE DOMINIO NOMBRE MIVEL NE NOMIMIO
BA IN AV BA N AV BA N av
LADNA =

Normatividad da Administracion Sistemas de Informacion x Orden y apego a normas x
Publica Municipal x {internos

Derecho Piblico x Habilidad Analitica % Disciplina X

Aplicacion de Leyes y

Retlaniunmdus vun ia fistia

Federal

Weawmsju de AuuCAD

Administracion Piblica X Comunicacion en Medins

Conciencia Organizacional

SHPEC

Ley de responsabilidad
administrativa de los servicios i =
pliblicos del estado da Comunicacidn efectiva
Guanajuato X %
Ley de Obra Piblica y Sarvicios -
Realacionados con la Misma de x Redaccion de documentos Discrecion X
Gto, oficiales X
Ley de Obra Piblica y Servicios




Raglamento Interior de la

Contraloria Municipal de San
Feo. dal Rincsn, Gio.




Version: 2 Operativa Ejecutar
Fecha de elaboracion: 01/03/2020 Técnico Nivel de | coordinar| X
. Autoridad
Ultima revisién: 01/032020 Profesionista Responder
Mandos medios X Colaborar
Mandos superiores

iD dei puesto: il |
Nombre del puesto tabular: [ Coordinador ]
Nombre del puesto funcional: [ Coordinador de Responsabilidades ]
Nombre de la Dependencia: [ Contraloria Municipal ]
Nombre de la Direccién General: [ Contraloria Municipal |
Nombre de ia Coordinacion de Area: |_ Coordinador de Responsabilidades _|
Puesto del jefe inmediato: [ Contralor Municipal |
Puestos que supervisa en forma

directa:

Fropurcivnar ei suporie juridico a ias aciividades, coinpeiencia de la Conlraloria Municipai, asi como ayueiius gue pur disposician
normativa le corresponda analizar; instaurar procedimiento de responsabilidad administrativa

Escolaridad: (Licenciatiia en derecho )
Experiencia Laboral: [Minimo 1 afio ]
Software a utilizar: [Paquete office |

|Experiencia en Derecho

Frecuencia Evidencia
. " Diarla X
Funcién 1 Instaurar y substanciar procedimientos Comana Autos y diligencine
administrativos de su competencia. = procesales
Bimeswal

Dirigir y ejecutar las actividades inherenies al desarrollo de los procedimientos administrativos y el registro
de servidores piblicos sancionados.

Frecuencia Evidencia
Brindar asesoria juridica en los procesos de Diaria X
runcion 2 auaioria, revision e investgacion ai interior de ia sSemanal Minutas ae wanajo y
conlraloria y presentar denuncias penales. | Mensual escritos de denuncia
Birnagtral
Actividades Dirigir y supervisar las aciividades inhierernies ai Proceso de asesoria juridica en auditorias, invesiigaciones

y revisiones, as6 como elaboracién los de los escritos de denuncias penales.

Frecuencia | Evidencia
Brindar asesoria juridica: en reglamentos, leyes y . & Regist lectroni
Sl 3 ’ gistros electronicos y
Fww‘én 3 cualaiar Atea dicnnciniAn da aheana mria nanars ] {Semanal suarrnnidn da Aficine o




Luaiguic vug MISHUIL IV WS wuaG var T UGS o

[Mensual

IS o e Uiy

|Bimestral

minutas de trabajo.

Actividades

Asesora sobre la interpretacion de la norma aplicable, asi como aplicar las técncias legisiativas en ello.

Vocacion de Servicio

NIVEL DE
DOMINIO

AV

Eficiencia

Honradez

Respeto

Compromiso

Honestidad

Servicio Pubiico Municipai

fal Bl Bl B B B R

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

CONDUCTAS

NOMBRE

Normatividad de Administracidn

Piblica Municipal

NIVEL DE poMan

NOMBRE

Desarrollo de Proyectos

liieirdimm e
iritlene

NIVEL

Bl R

(111
L

INIVEL DE pomi

Derecho Publico

Administracidn Publica

Habilidad Analitica
0
Toma Racional de

Nerisinnas

X

Integridad

Ley de responsabilidad
administrativa de los sewvidores
pliblicos del estado de
Guanajuato

Comunicacién efectiva

Iniciativa

Disposicién

Ley de Responsabilidad
Patrimenial del Estado y los
|Municipios de Guanajuato,

Redaccion de
documentos oficiales

Asertividad

Reglaments Interior da 1z
Contraloria Municipal de San
Feo. del Rincén, Gio.

Derecho Administrativo

Declaracion Patriminonial




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versién: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracién: 01/02/2020 Técnico Nivel de | Coordinar X
. Autoridad
Ultimia revisidn: 0 i/0EGE0 Picicsionisla

1D del puesto: [ ]
Nombre del puesto tabular: i Coordinador ]
Nombre del puesto funcional: [ Coordinador de Resoluciones |
Nombre de la Dependencia: [ Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién General: T Contraloria Municipal ]
Nombre de la Coordinacion de Area: [ Coordinador de Resoluciones ]
Puesto del jefe inmediato: - Contralor Municipal |
Puestos que supervisa en forma [ ]

[Auxiliar en los procedimientos de responsabilidad administrativa incluyendo la resolucién y el tramite de las incidencias que surian en dicho|
proceso.

|Licenciatura en derecho

Escolaridad:

Experiencia L aboral: {Minimn 1 afin
Software a utilizar: [Microsott office

Requerimientos especiales;

BN s ey

|Experiencia en Derecho Publico.

Funcion 1 Formular y proponer el acuerdo de admisicn %

amplazamiento al pracedimienin,

Arusrdns y emnlazamientac

Bimestral

Actividades Recopilar la documentacién y formar el expediente y registrario.

Frecuencia Evidencia

s P , Diaria
Funcidn 9 Levantar y suscribir las actas administrativas relativas i

al desahogo de la audiencia inicial. Acta Administrativa

El

Bimestral

Actividades Revisar las actuaciones y acordar previamente con sus superiores la toma de acuerdos.




Frecuencia Evidencia
Emitir los provectos de acuerdos v llevar a cabo las Diaria X
Funcién 3 actuaciones y diligencias que requiera la instruccion del {Semanal S
referido procedimiento, Mensual Acuerdos y diligencias
| Bimestral
Actividades Revisar las actuaciones y acordar previamente con sus superiores la toma de acuerdas.
Frecuencia Evidencia
Elaborar los proyectos de resoluciones, incluyendo Diaria
Funcidn 4 interiocutorias y todas aquellas rolacicnades con las [emang X Nesoluciones &
incidencias que surjan en &l procedimiento. Mensual interlocutorias
Bimestral
Actividades Analizar las actuaciones del expediente y aplicar la norma.

Municipios de Guanajuato.

A NIVEL DE DOMINIO
BA N 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 DURINIG NOMBRE NIVEL DE DOMINID NOMBRE NIVEL DE DOMITGO|
BA N AV BA N AV BA N AV
O AL
Normatividad de Administracion Sistamas de informacion 3 Ordeny apego a x
Piiblica Municipal F X intemos | normas ! |
Berecho Publico A Habilidad Analitica x Transparencia X
B
Administracién Pablica Toma Racional de Integridad §
X Dacisiones ®
Crganizacion del rabajc = Adaptacién al cambio 4
Apficacion del leyes X Iniciativa X
Ley de responsabilidad
-;g&gs:;;v : dl 5 bs! desewrdores X Comunicacion efectiva X Disposicion x
Guanajuato
Ley de Responsabilidad o
Patrimonial del Estado y los X g‘f?c‘?:g"" de: doniamientos % Asertividad X

Reglamento Interior de fa
del Rincon, Go.

Confralona Municipal de San oo,

Derecho Administrativo

Declaracion Patriminonl




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versidn: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracién: 01/03/2020 Técni Nivel de Coordinar
= Autoridad
Ultima revision:| 01/03/2000 Profesionista Responder
X
Mandos medios ¥ ! Colaborar

ID del puacta: - i
Nombre del puesto tabufar: I Auxiliar |
Nombre del puesto funcional: ) Auxiliar de Contraloria |
Nombre de la Dependencia: [ Contraloria Municipal |
Nombre de la Direceién General: [ Contraloria Municipal ]
Nombre de la Direccién de Area: [ Centraloria Municipal |

Contraior Municipal

Scttware o ulilizar 1office

Experiencia Laboral; [Minimo 6 mesas |
F

Diara
Funcién 1 Recepcion y revisidn de declaraciones patrimoniales Semanal
Menocal g Acuse
Anual
Actividades Asesorar a los servidores publicos y llevar a cabo la revisién de la evolucicn patrimonial.
Frecuencia Evidencia
Fheion 2 Mantenar actualizadn el padrin de senvidores pitblicos e PR Gt
: 2 N eman gistros ele ¥
obligados a presentar su declaracion patrimonial. ) acuerdos por escrits,

| NIVEL DE DOMINIO

BA N AV

Vocacion de Servicio
Eficiencia

Honradez

Respeio

Compromiso

Honestidad

Servicio Pubiico Murnicipai

o Ix = Ik |x |x




CONOCIMIENTOS HABILIDADES

CONDUCTAS
NomERE NIVEL DE DOMINIO NOMBRE NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO

r -
8A | N av BA N av ot BA | N | av

Normatividad de Administraciin X ISiam ge Informacion X Orden y apego a normas x
Piblica Municipal marnos

Derecho Piblico x

Disciplina ®
Transparencia X

Administracion Publica % Facultamiento x__||Integridad

[ | | Iniciativa |

Ley de responsabifidad
administrativa de los servidores ” : .
pliblicos deol estado do % Comunicacion efectiva x Disposicion X
Guanajuato

Ley de Responsabilidad
Palrimonial del Estado y los % n"“m:h%?ﬁme“m X Aserlividad x
Municipios de Guanajualo.

Reglamento Interior da 13
Cuntiraionia Munivipai de Sen x
Feo. del Rincon, Gto,
Derecho Administrativo X

Declaracion Patriminonial X




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

—
Versidn: 2 Operativo Ejecutar
Fecha de elaboracion: 01/03/2020 Técnico Nivel de Coordinar
: Autoridad
Ultima revisién: 01/0372020 Profesionista Responder
Mandos medios * | Colaborar 5
Mandos superiores

iD dei puesio: i |
Nombre del puesto tabuiar: . Auxiliar ]
Nombre del puesto funcional: | Auxiliar Contable 1
Nombre de la Dependencia: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién General: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién de Area: [ Contraloria Municipal ]
Pusstc del jefs inmadiato: [ 1

apoyo a las actividades ds la Coordinacion de Auditoria, asi como aguellos que disponga

Licenciatura en Contaduria Publica
Experiencia Laboral: [Minimo 6 meses

—
o Fh R

LY .
PIeTOSTN oo

Frevusncia Evidensia
Diariz X
Fungién 1 Reuvisiones a Danendencias Mi nicinalas Semanal

Informe
Mersual

Bimestral

Actividades Apoyo @ ia Courdinacion Audiiuria en jas revisivnes a ias dependencias.

Frecuencia Evidencia

Funcién 2 Cumplimentar las obligaciones de transparencia Sermanal po—
IMensual

Trimestral b o

Actividades Alimentar la plataforma Municipal y Nacional respectivamente,

Frecuencia Evidencia

Funion 3 Faiicipacion en ios actos de enlisya recepcion < T Aclas
Mensual

|Bimestral




l Aclividades

Apoyo a Coordinacion para Entregas Recepcion de los servidores Municipales.

NIVEL DE DOMINIO

RA ™ ay
Voeacion de Servicio x
Eficiencia x
Honradez x
Hespsto X
Compromiso x
Haonestidad x
Serviciu Pubiicu iurnicipai 5
CONOQOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
MIVEL DE DOMMIN IwveL o nommio NIVEL DE DOMIMIO
NOMBRE -
W ae BA N AV NOMBRE BA N AV o BA N AV
() =
Auditoria Gubernamental X m;;ade! A x Orden y apego a normas %
Ley de Fiscalizacién Superior Lenguaje Técnico %
del Edo de Gio X Guh it x Discipling *
Normatividad Municipal, Estatal :
y Federal. i Habilidad Analitica x  ||Transparencia x
Prasupuesto publico Aplicacion de Leyss y
x Reglamentos ®

interior dela
Contraloria Municipal de San
| Foo. del Rincon, Gio,

Gestidn de Auditoria

Guber |




PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO

Versién: 2 Operativo A Ejecutar -
Fecha de elaboracicn: 01/03/2020 Técnico Nivel de Coordinar
- Autoridad
Ultima revisién: 01/03/2020 Profesionista Responder
Mandos medios Golaborar

i dei puesto: L |
Nombre del puesto tabular: i Secretaria |
Nombre del puesto funcional: | Secretaria ]
Noembre de la Dependencia: | Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién General: [ Contraloria Municipal |
Nombre de la Direccién de Area: [ Contralorfa Municipal o
Puesto del }efe inmediato: i Cantralar Municipal |

Escolaridad: Preparatoria terminada

Experiencia Laboral: {Minimo & meses |
Software a utilizar: |Office |
Requerimientos especiales: ITraw amable con los cuudadanos e
Diaria X
Funcion 1 Atencion al pablico y al personal de la Contraloria Semanal Oficins
[Mensual T
Anual
Actividades brindar atencidn al piblica v a1 parsonal de la oficing en s lahoras cotidianas.
Frecuencia Evidencia
Diaria %
imi | Sernanal
Funeién 2 Seguimiento de la agenda del Contralor = :na: Registros en agenda digital
s

. NIVEL DE DOMINIO

() =5
BA i} AV
Vocacién de Servicio x
Eficiencia X
Honradez X
Hespeto X
Compromiso X
ruteslidad X




Servicie Publico Municipal I e
CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTAS
NOMBRE NIVEL DE DOMINIO T NIVEL DE DOMINID e NIVEL DE DOMINIO
nc noﬁnnnn Numnnl;
BA | N | av BA N AV BA | W | av
UNALES
maﬁnm ?)-; Administracion < . ?fﬂ*“aﬁ de Informacién x Orden y apego a normas X
8 temos
Disciplina *®
Transparencia x

e s s skl x l Comunicacion efectiva x  ||oisposicion

Guanajuato I

Reglamanto Interior de la :

Contraloria Municipal de San x m’ﬁ“ o dociimicinios x  ||Asertivicad x
Feo. del Rinoon, Gio. il |




