GOBIER‘E\IO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS o1 [7]p[BJo]2]4]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: LIDER “B” DE PROYECTO |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

#

MISION: Coordinar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del proyecto y del personal a su cargo,
coadyuvando en el logro de los programas institucionales.

FINALIDADES PRINCIPALES:

. Coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal a su cargo.

. Revisar, analizar y evaluar los programas y proyectos de su area, con la finalidad de proponer alternativas que le permitan mejorar sus
actividades técnicas-administrativas

e  Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y procedimientos establecidos.

e  Administrar, suministrar y controlar eficientemente los recursos asignados a fin de coadyuvar el 6ptimo desarrollo de los programas
institucionales

e  Solicitar requerimientos de bienes y servicios, conforme a los lineamientos normativos establecidos

e  Revisar y mantener actualizados los manuales administrativos de su area.

e Realizar el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Interno.

. Mantener actualizados sus conocimientos teéricos y practicos, que le permitan desarrollar eficientemente su trabajo.

e  Apoyar a su superior inmediato en la realizacion de diversas tareas, segin le sea requerido.

. Elaborar y dar cumplimiento al programa de trabajo de su area.

. Presentar periédicamente los informes sobre el desarrollo, avance y cumplimiento de sus proyectos

e Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
24 ARIOS mascuLino [ ] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PASANTE DE LICENCIATURA O PREFERENTEMENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
TITULADO
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| Nno [ ]

NO[ | oI ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ ]
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
JEFE “B” DE PROYECTO JEFE DE AREA

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:
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