GOBIER‘E\IO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [o]1]7]p]A]0]2]0]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ANALISTAS |
TIPO

GENERAL CONFIANZA |:|

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

MISION: Organizar, dirigir y evaluar las actividades técnico-administrativas del personal a su cargo, coadyuvando en el logro de los programas
institucionales.

FINALIDADES PRINCIPALES:
e  Coordinar el desarrollo de los programas que le sean encomendados, asi como elaborar el programa de trabajo.
e  Entregar al personal a su cargo informacion para su estudio y analisis.

e  Realizar el registro y control de la informacién que se procesa en el area.

e  Verificar que los analisis se realicen con apego a las leyes, normas politicas y procedimientos establecidos.

e  Analizar y revisar las propuestas de presupuestos y programas, antes de someterlos para su aprobacion.

e Dar alternativas de solucién que le permitan resolver problemas en los programas y sistemas administrativos de su area.
. Supervisar y coordinar los estudios y proyectos que realice el personal a su cargo.

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 en el ambito de su competencia a las areas que lo soliciten.

e  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, PREFERENTE MENTE TITULADO ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| [ ] NO

NO[ ] sI ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ ]
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
ANALISTA “A” JEFE B DE PROYECTO

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

DGP-DPS-SA



