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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO COORDINADOR DE ASESORES

CONTRATO: CONFIANZA | X BASE EVENTUALES NIVEL | 19 | CATEGORIA | 02

LINEA DE AUTORIDAD

REPORTA A | C. Gobernador

SUPERVISA A | Asesores del C. Gobernador

HORARIO DE TRABAJO | Extraordinario de acuerdo a los requerimientos que demanda la Institucién

OBIJETIVO DEL PUESTO

Analizar, coordinar, controlar y supervisar las funciones y actividades que desempenan los
asesores a su cargo, para la atenciéon de las consultas y asuntos requeridos por el Titular del
Poder Ejecutivo del Estado; para coadyuvar en la toma de decisiones que permitan el logro
de los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

REQUERIDA Licenciatura

En areas afines a la Administracién PUblica del Estado

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Administracion publica, Politicas publicas, Economia, Evaluacion de proyectos sociales,
Finanzas publicas, Procedimientos del derecho administrativo, Planeacion estratégica,
Planeacidn operativa, Contabilidad general y gubernamental, Presupuestos, Normatividad
aplicable, Administracion de recursos humanos, Administracion de recursos financieros y
materiales, Seguridad e higiene, Computacion, Alta direccion.

HABILIDADES NECESARIAS

Liderazgo, Trabajo en equipo, Habilidad de negociacion, Organizacion, Toma de decisiones,
Solucion de problemas, Capacidad de analisis y sintesis, Trabajo bajo presion, Vision
estratégica, Presupuesto basado en resultados, Organizacion, Supervision, Enfoque a
resultados, Solucion de problemas, Facilidad de palabra, Capacidad de comunicacion
interpersonal, institucional y politica.
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EXPERIENCIA LABORAL

ANOS DE EXPERIENCIA
INHERENTES AL 3 | AREA DE EXPERIENCIA | Econdmico-Administrativas
PUESTO

FUNCIONES GENERICAS

|. Atender en forma directa o delegada, aquellos asuntos que en forma especifica le
encomiende el Titular del Ejecutivo al Secretario Técnico del Gabinete;

Il. Previo acuerdo con el Gobernador del Estado, llevar a cabo el seguimiento y control de los
acuerdos turnados entre el titular del Poder Ejecutivo del Estado y las dependencias o
entidades de la Administraciéon Publica Federal, Estatal y Municipal asi como de los
organismos e instituciones privadas y de la sociedad civil, relativas a los asuntos propios el
Gobernador del Estado;

l1l. Someter a consideracion del Gobernador del Estado los asuntos que son competencia de
la Secretaria Técnica del Gabinete y mantenerlo debidamente informado sobre el estado que
guarden estos;

IV. En acuerdo con el Titular del Ejecutivo, constituir comisiones o gabinetes, cuando se trate
de definir o evaluar la politica de Gobierno, en materia que sean de la competencia
concurrente de varias Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal; en
este sentido, establecer las acciones por gabinete en las areas social, econémica y de
seguridad, y mantener ordenado el trabajo administrativo y desahogo de decisiones
prioritarias que den seguimiento a las politicas y programas de gobierno y aquellas que
encomiende el Gobernador del Estado;

V. Previo acuerdo con el Gobernador del Estado, programar reuniones de trabajo con las
distintas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal e invitar a participar
en las reuniones, cuando asi lo requiera la naturaleza del asunto, a los funcionarios de la
Administracion Publica Federal y Municipal y a los integrantes de la sociedad civil;

VI. Coordinar a los Asesores que el titular del Ejecutivo designe en los distintos ramos, para el
mejor desempeno en las funciones de coordinacidn y planeacion de acciones, estableciendo
prioridades y dando seguimiento a las mismas;

VII. Coordinar las tareas de la Secretaria Técnica del Gabinete, mediante el desahogo de
asuntos prioritarios de las agendas por cada Gabinete, para el mejor desempefo en las
funciones de planeacion y coordinacion de acciones;

VIII. Identificar y analizar los conflictos que afecte la seguridad juridica de la tenencia de la
tierra, ofreciendo alternativas para conciliar los problemas mediante el didlogo entre las
partes involucradas y las instancias de Gobierno, sin rebasar o sustituir funciones de los
organos o instituciones encargadas de dictar las resoluciones, que de acuerdo a la Ley les
competan;

IX. Integrar y organizar de manera jerarquizada un banco de informacioén que permita contar
con un inventario de conflictos e inducir acciones para su inmediata atencidn y solucion;

X. Aprobar, previo acuerdo del Gobernador del Estado, los anteproyectos del Programa
Operativo Anual y elaborar el respectivo presupuesto de egresos de la Secretaria Técnica del
Gabinete, remitiéndolos al area correspondiente para su inclusion en el presupuesto anual de
egresos;
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XI. Contribuir, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado y
la Secretaria de Finanzas, en el establecimiento de los sistemas de control y evaluacion, la
practica de auditorias y de cualquier procedimiento administrativo o juridico, respecto del
desempeno de la unidad administrativa y de los servidores publicos adscritos a la Secretarig;
XIl. Contribuir, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado y
la Secretaria de Finanzas, en el establecimiento de los sistemas de control y evaluacion, la
practica de auditorias y de cualquier procedimiento administrativo o juridico, respecto del
desempeno de la unidad administrativa y de los servidores puUblicos adscritos a la Secretaria;
XIll. Sancionar, en observacion a los dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio de las
Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi, las infracciones a los empleados que
presenten sus servicios en la Secretaria Técnica del Gabinete;

XIV. Ejercer el presupuesto anual autorizado que asigna la Secretaria de Finanzas;

XV. Autorizar el Prograna Anual de Requerimientos de Materiales y Servicios Generales de
gue a los titulares de las Direcciones soliciten, y

XVI. Aquellas que las disposiciones legales, Reglamentos, Acuerdos y Decretos le confieran.




