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PERFIL DEL PUESTO |
DENOMINACION DEL

PUESTO SUBDIRECTOR

CONTRATO: CONFIANZA \ X ‘ BASE \ \ EVENTUALES \ l NIVEL \ 14 CATEGORTA 05

LINEA DE AUTORIDAD

REPORTA A | Direccién de Area

Jefaturas de Departamento, Jefaturas de Oficina, Encargado (a) de

SUPERVISA A S
¥ Programa, Jefatura de Seccion

tHORARIO DE TRABAJO | Extraordinario de acuerdo a los requerimientos que demanda la Instituciéu

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades de la Institucion, con
sujecién a principios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas, en los
instrumentos gue se deriven del Sistema Estatal de Planeacién Democratica; asi
como en las politicas publicas que determine la persona Titular del Ejecutivo del
Estado para el logro de los objetivos y prioridades del desarrollo estatal, asegurar que
todas estas actividades se realicen de manera eficiente, organizada, segura y
rentable. Dirigir, supervisar, controlar y delegar responsabilidades al personal de la
Subdireccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO T
ESE%%;%TE&AD MINIMA Licenciatura en areas afines a la Administracion Publica del Estado J

EONOCIMIENTOS REQUERIDOS R

Contabilidad,' Administracion pUblica, Planeacién estratégica, Normatividad aplicable,
Computacion. J

HABILIDADES NECESARIAS

=

Organizacion, Supervision, Toma de decisiones, Manejo de relaciones interpersonales, Trabajo
en equipo, Enfoque a resultados, Solucién de problemas, Facilidad de palabra, Trabajo bajo
presion.
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EXPERIENCIA LABORAL

TEMpRe 2 AREA DE | Econdmico-Administrativas, Administracidn
B R bl ANOS EXPERIENCIA | PUbli

INHERENTE AL PUESTO ublica

ATRIBUCIONES, FACULTADES, FUNCIONES GENERALES

I. Planear y elaborar de manera conjunta con Direccién y subdirecciones el Programa
Operativo Anual;

Il. Mantenerse informado (a) sobre todas las areas de la Direccion;

lll. Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al personal a su cargo;
IV. Cumplir con los objetivos establecidos por la Direccién;

V. Desarrollar estrategias que tengan como propodsito fundamental el mejoramiento del
trabajo en las areas operativas de la Subdireccién mediante el establecimiento de normas,
politicas y lineamientos;

VI. Cumplir con las actividades que le correspondan;

VIl. Realizar recorridos en las areas operativas, con el propdsito de verificar el cumplimiento
de las actividades asignadas;

VIII. Realizar los cambios, previa autorizacion por la persona Titular de la Direccidén de las
actividades o trabajos a realizar;

| IX. Presentar informes a la Direccion de las actividades realizadas por las areas operativas;

‘ X. Detectar las necesidades de capacitacion de las dreas operativas de la Subdireccién;

| Xl. Supervisar la elaboracidn y actualizacion de los manuales de organizacién vy
procedimientos;

XIl. Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales;

XIll. Supervisar el adecuado uso de los bienes y recursos propios del area;

XIV. Mantener una buena imagen del drea a su cargo;

XV. Asistir en representaciéon de la Direccidon, cdando sea requerido;

XVI. Las demas que le sean conferidas por laDireccién.
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