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DESCRIPCION DE PUESTO

ID: 0604-001

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinador Ejecutivo de Sustanciacién y Resolucion de

Responsabilidades

Dependencia/Entidad: Secretaria de la Contraloria General
Area de adscripcién: Coordinacién Ejecutiva de Sustanciacion y Resolucién de

Puestos que le reportan:

OBIJETIVO

Responsabilidades
Reporta a: Secretario de la Contraloria General

Director de Responsabilidades, Proyectistas, Oficial de Partes, Encargado
de Constancias de No Inhabilitacién, Coordinador de Archivo

Responsable del funcionamiento técnico y administrativo de la Coordinacién Ejecutiva de Sustanciaciéon vy
Resolucion de Responsabilidades, con base en las atribuciones y responsabilidades conferidas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Estado, y cualquier otra normatividad aplicable, a fin de
lograr las metas que le correspondan del Plan Estatal de Desarrollo vigente en el Estado de Sonora, y con ello
satisfacer las expectativas politicas, econdmicas y sociales

RESPONSABILIDADES

Admitir y Radicar informes de presunta responsabilidad administrativa por
motivo del incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
marcadas por las disposiciones juridicas aplicables.

Substanciar y resolver los procedimientos administrativos que se deriven del
punto anterior e imponer las sanciones segun corresponda en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Expedir las Constancias de No Inhabilitacién para ocupar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

Registro de Servidores PUblicos Inhabilitados y Sancionados Estatales, Federales
y Municipales en el Sistema de Constancias de No Inhabilitacion.

Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién,
procedimientos y de servicios al publico de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Contraloria General a fin de asegurar su eficiencia y
funcionalidad.

Asegurar la confidencialidad de toda la informacién, acuerdos y documentos
que le sean conferidos y su naturaleza lo amerite.
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RELACIONES

Internas: Todas las unidades administrativas de la Secretaria.
Servidores PUblicos del Estado.
Autoridades Denunciantes e Investigadoras

a
b
C
d) Fiscalia General de Justicia del Estado.

===

Externas: a) Autoridades de Dependencias, Entidades, Particulares, Servidores PUblicos y
ex Servidores PuUblicos, Organismos Autdbnomos, Juzgados y Tribunales, asi
como Ministerios PUblicos.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

NUmero de resoluciones emitidas.

NUmero de constancias de no inhabilitacién emitidas en tiempo y forma.
NUmero de declaraciones de situacién patrimonial y de intereses recibidas.
indice de cumplimiento de metas programadas.

. Cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables a todo el
personal adscrito a la Secretaria.

oM~

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entire 30 a 40 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho
Area: Administracion PUblica y Derecho Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

* 4 afos en Administracién PUblica

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido
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¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos
¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.

Lider/Negociacion compleja

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Integracién de todas las funciones de una Unidad principal

¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Responsable de decisiones y negociaciones de efecto politico y social critico
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

21 a50

Recursos financieros a su cargo

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna
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Tipo de Andlisis Predominante
Situaciones muy complejas que demandan pensamiento especulativo y de alto contenido original
Marco de actuacién y supervision recibida

Metas. En el marco de los Planes de Gobierno y de los lineamientos del Gobernador, el titular define los programas
genéricos para alguna drea / Unidad principal, y establece las tacticas para sumanejo. La supervision recibida es
holgada. Sus resultados se miden en horizontes amplios (Semestral / Anual).

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacidén aprobada por:
Nombre: Oswaldo Pacheco Camacho Nombre: Guillermo Alejandro Noriega Esparza
Cargo: Coordinador Ejecutivo de Cargo: Secretario de la Contraloria General

Sustanciacion y Resolucion de
Responsabilidades
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