Manual de Organizacién
Presidencia Municipal
San Francisco de los Romo

Clave: MSFR/MO/IX.01

Fecha de elaboracién:

Fecha de actualizacién:

Num. de Revisién: 001

Descripcién General del Puesto

[ Nombre del Puesto:

AUTORIDAD INVESTIGADORA

| Nombre de la Dependencia:

ORGANO INTERNO DE CONTROL

[ Area de Adscripcién:

ORGANO INTERNO DE CONTROL

| A quien reporta:

ORGANO INTERNO DE CONTROL

A quien supervisa:

Propésito del puesto

EJECUTAR LAS INVESTIGACIONES RESPECTO DE CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTRUIR RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE UN SERVIDOR PUBLICO O PARTICULAR.

Especifi del Puesto
Escolaridad: LICENCIATURA
COMPETENCIAS
Descripcion Necesaria Descripcion Necesaria Nivel requerido Descripcién Necesaria Nivel requerido
Bésico | Medio | Alto Bésico | Medio | Alto
Ci ias genéricas: [« ias laborales: [ ias especificas:
Honestidad Sl Ortografia, Lectura y redaccion Sl X |Capacidad de direccién Sl X
Legalidad Sl Creatividad y dinamismo Sl X _|Asertividad en la toma de decisiones Sl X
Servicio Sl Liderazgo y trabajo en equipo Sl X |Conocimiento en Presupuestacion Sl X
Responsabilidad Sl Capacidad de Andlisis Sl X Conocimiento en el Area Financiera Sl X
Eficacia Sl Negociacién y resolucién de conflictos Sl X Manejo de Herramientas Informaticas Sl X
L . L Conocimiento en el Area de Planificacion
Eficiencia Sl Habilidad para tomar decisiones Sl X Sl X
Basada en Resultados
C imientos d. d i
Equidad Sl onoclyrrTlen 05 dé Uso de equipo NO Capacidad en la organizacién de eventos Sl X
fotografico
. Conocimiento de usos de software de Disponibilidad para participar en cursos
Tolerancia Sl , . NO R Sl X
fotografia y video de actualizaciéon
Respeto Sl Sentido de responsabilidad Sl X Comunicacion efectiva S| X
Conocimiento histdrico y geogréfico del . .
i . Sl X Manejo de Archivos Sl X
Municipio de San Francisco de los Romo
Conocimiento y habilidad en las
disciplinas de la informacién y Sl X Dominio de la redaccién y ortografia SI X
comunicacién
Manejo di ipo de c6 toy d
Manejo de redes sociales NO ,al?ejo € €quipo de computoy de Sl X
oficina
Manejo e integracién de agenda y sl X
directorios
Conduccién de vehiculos Sl X
Conocimiento de mecdnica y
. . NO
mantenimiento de vehiculos
Conocimiento en el manejo de
. B NO
herramientas de jardineria
Conocimiento en el manejo de
N L NO
herramientas de electricidad
Descripcion Especifica de Funciones (Minimo las que le sefiala el Cédigo Municipal)
1 ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS RECIBIDAS EN CONTRA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE PUEDAN CONSTITUIR RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
2 TURNAR A LAS DEPENDENCIAS LAS QUEJAS Y DENUNCIAS DE QUE SU ANALISIS INICIAL RESULTEN SER ASUNTOS DE TRAMITE DE SU ATENCION.
3 REALIZAR LAS INVESTIGACIONES A QUE HAYA LUGAR DEBIDAMENTE FUNDADAS Y MOTIVADAS RESPECTO A LAS CONDUCTAS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS Y PARTICULARES.
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