H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
(2021-2024)

Manzanillo

| PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE SUBSTANCIACION

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

| PERFIL DEL PERSONAL : DIRECTOR DE SUBSTANCIACION

REPORTA A: CONTRALORIA MUNICIPAL

SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 en adelante Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Licenciatura |

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Vocacién de servicio
* Tolerancia

¢ Disciplina

* Responsabilidad

* Iniciativa

* Organizacion

e Comunicacién

* Trabajo en equipo

» Calidad de servicio

¢ Andlisis de problemas

* Trabajo bajo presiéon

« Disposicion para asumir responsabilidades
* Cumplimiento de metas y objetivos

e Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Capacidad para organizar personal a su cargo

¢ Conocimientos bdsicos de computacion

¢ Redaccion de documentos

¢ Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

¢ Planeacién y ejecucién de actividades administrativas
y de campo

e Conocimiento de Acuerdos, Leyes, Reglamentos
vigentes y disposiciones aplicables en la materia
Experiencia en la Administracién Pdblica.

* Experiencia en dreas de Control Intferno y Auditoria

¢ Experiencia en Procedimientos Administrativos.

¢ Conocimiento de la normatividad aplicable en materia
de Anficorrupcién.

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

credibilidad y confianza de ellos.

Contribuir a ser un Municipio competitivo que por su fransparencia y honestidad en la conduccién del patrimonio y el
ejercicio de la administracion publica, permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto, la

[FUNCIONES:



Articulo 158.- La Direccién de Substanciacion de la Contraloria Municipal tendrd como funciones las siguientes:

|. Recibir los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, que le envié el Director de Investigacion; pronunciarse
sobre su admisidon y en su caso, prevenir a la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o bien
que, aclare los hechos narrados en el informe;

Il. Conocer del recurso de reclamacién que se haga valer en contra de las que admitan, desechen o tengan por no
presentado el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacién o alguna prueba; las que decreten o
nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccién; y aquellas
gue admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado;

lIl. Llevar un libro de registro que serd autorizado por la persona titular de la Contraloria Municipal, en el cual se
consignardn en orden cronoldgico los nimeros de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa en cumplimiento
de sus afribuciones;

IV. Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en la Ley General de Responsabilidades Administrativas para
el debido cumplimiento de sus determinaciones;

V. Actuar como Autoridad Resolutora de los procedimientos de responsabilidad administrativa, que sean de su
competencia;

VI. Sustanciar los procedimientos de presunta responsabilidad administrativa en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

VII. Llevar a cabo el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca personalmente a la celebracion de
la audiencia inicial;

VIIl. Nofificar a las partes la resolucion definitiva, asi como al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para
los efectos de su ejecucion; y

IX. Las demds que le confieran la Ley y demds normativa aplicable.




