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PERFIL DEL PUESTO

BT SECRETARIO (A}

COMTRATO, CONFIANZA | X BASE EVENTIJ.&LE5| | HI-‘ﬂﬂ 19 | CATEGORIA | 06

LINEA DE AUTORIDAD

REPCORTA A | Gobernador (a) del Estado

 Subsecretarios (as), Coordinadores (as) Generales, Directores (as)
Generales, Secretarios (as) Privados (as), Directores (as) de Areas,
Secretarios (as) Particulares, Subdirectores [as)

SUPERVISA, &

Extraordinario de acuerdo a los requerimientos que demanda la

HOEARC OE TRABLID
_In:titu:'iﬁn

OBIETIVO DEL PUESTO

Conducir las actividades de la Secretaria con sujecién a los principios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control v
rendicion de cuentas, perspectiva de género v respeto a los Derechos Humanos, asi comeo
interculturalidad.

Fijar, Dirlgir, Cantrelar, Planear v Coordinar las politicas publicas de la Secretaria bajo su
cargo; Colaborar con las estrategias v objetives previstos en el Plan Estatal de Desarrollo;
aprobar el POA y el anteprovecto de egreses de la Secretaria a su cargo; Proponer provectos,
reglamentos programas e iniciativas de ley en asuntos que competen a su Dependencia;
Designar a las personas colaboradoras v acordar con la persona Titular del Ejecutive Estatal
los planes de accion de la Secretar(a,

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FSCOLARIDAD MiMva | Licenciatura en areas afines a la Administracion Pdblica del Estado v/o
REQUERIDA, a su Secretarfa a su cargo,

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Derecho pablico; Administracion pablica, Politicas pablicas, Economia, Ewvaluacion de
proyectos sociales, Finanzas publicas, Pracedimientos del dereche administrative, Planeacion
estrategica, Planeacion operativa, Contabilidad general y gubernamental, Presupuestos,
Mormatividad aplicable, Administracion de recursos humanos, Administracién de recursos
financieros y materiales, Seguridad e higiene, Computacion, Alta direccién.
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HABILIDADES NECESARIAS

Liderazgo, Trabajo en equipo, Habilidad de negociacién, Organizacidn, Torma de decisiones,
Solucion de problemas, Capacidad de analisis y sintesis, Trabajo bajo presidn, Visidn
estratégica, Presupuesto basado en resultados, Organizacien, Supervision, Enfogue a
resultados, Solucien de problemas, Facilidad de palabra, Capacidad de comunicacion
interpersonal, institucional v politica.

EXPERIENCIA LABORAL

TEMPO DE " AR SE Econdmico-Administrativas y relaclonadas

EXPERIEMCIA AROS ExPERIENC]A | ©ON la Secretaria a su cargo, Administracion
l INHERENTE AL PLIESTC Eublica

ATRIBUCIONES, FACULTADES, FUNCIONES GENERALES

l. Acordar con la persona Titular del Ejecutive del Estade, el despacho de los asuntos aque
correspondan a la competencia de la Secretaria;

Il. Representar legalmente a la Secretaria en el ambito de su respectiva competencia;

I1l. Fijar, dirigir, ¥ contralar las politicas plblicas de |la dependencia, en los términos de la
legislacidn aplicable, de canfarmidad con los lineamientos, politicas y chjetivos previstos en el
Plan Estatal de Desarrollo, asl como las que exprasamente determineg la persona Titular del
Ejecutivo del Estado;

V. Someter a la aprobacién de la persona Titular del Ejecutive del Estado, los programas y
acciones gue se deriven del Plan Estatal de Desarrollo y rendir los informes sobre |a
gjecucidn, contral v evaluacidon de los mismos;, asi como desempenar las comisiones y
funciones que éste le confiera;

V., Promover la celebracidn de contratos, convenios y todos aguellos actos juridicos gue =se
requieran para el debide cumplimienta de las funciones y objetivos de |la Secretaria;

V1. Proponer v someter a consideraciéon de la persona Titular del Ejecutivo del Estado los
proyectos de iniciativa de leves, reglamentos, decretos, acuerdos v demas disposiciones sobre
los asuntos gue resulten de competencia de la Secretaria;

Vil. Refrendar los reglamentas, decretos, acuerdos Yy ordenes expedidos por el Titular del
Poder Ejecutivo del Estado, gue sean de |la competencia de la Secretaria, en los términos gue
lo establece el articulo 83 de |la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi v 12 de |a
Ley Organica de la Administracion Publica del Estade de San Luis Potosi;

Vill, Designar, promover, remover o cesar a |as personas servidoras plblicas de la Secretaria,
acordando con la persona Titular del Ejecutiva los de nivel directive v tramitarlos ante la
oficialia mayeor del poder ejecutivo, sefalando sus adscripciones y funciones, gestionando |z
expedicién o cancelacion de sus nombramientos;

X, Suscribir los convenios, acuerdos, contratos y demas instrumentos juridicos que se
reguieran para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria;
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X Formular lo reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos siguiendo los
lineamientos establecides por la Oficialla Mayor del Gebierng;

X, Realizar los actos juridicos que requiera el cumplimiento de sus funciones, a excepcion de
aguellos relativos a la enajenacion, bajo cualquier titulo, de los bienes de |a Secretaria, de los
reservados por leyes, reglamentos, acuerdos o decretos, a entidades diversas de |a
administracion publica estatal, ni aguellos en los que se dirima interés del Estado en los gue
tenga gue intervenir la Secretaria Ceneral de Gobiermo o la Consejeria Juridica, ante
tribunales judiciales, administrativos, del trabajo, o ante cualguier otra autoridad:

Xll. Certificar los documentos gue obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser
exhibidos en procedimientos judiciales, administrativos, contenciosos administratives v en
general, para cualguier proceso o averiguacién; asl como certificar archivos gue obren en
medios electronicos en suU poder, cuando deban ser exhibidos en términos de la
normatividad aplicable; ;

XL Adrinistrar los recurses financieros, asi como autarizar el pago de las ercgaciones que
realice la Secretaria en el cumplimiento de sus funciones, conforme al presupuesto aprobado
¥ Con sujecion a la normatividad y legisiacion aplicable para el ejercicio del gasto plblico;

XV, Impulsar las politicas publicas que fartalezcan la transparencia, rendicion de cuentas,
participacion y colaboracion ciudadanas, utilizando las tecnolegias de la informacion v la
camunicacién al alcance de la Secretaria;

XV, Administrar el patrinonio y cuidar de su adecuado manejo;

XV, Ordenar a las greas administrativas la inmediata aplicacién de los lineamientos que dicte
la Contraloria General del Estade v la Oficialia Mayor en el desarrollo de sus actividades;

¥V, Resolver las dudas o Inguietudes gue se |le presenten por las areas administrativas, con
motivo de la aplicacion e interpretacion de los instrumentos juridicos, asi como en aguellas
Casos no previstos en los mismos;

XV Otorgar poderes © mandatos a personas servidoras publicas subalternas, para la
atencién de asuntos de su competencia, cuande por circunstancias extraordinarias lo
requiera el cumplirmiento de sus funciones y no pueda hacerlo personalmente;

XIX. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresas anual
de la dependencia a su cargo, v presentarios a la Secretaria de Finanzas, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

XX, Previa disposicion de |la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dar cuenta al H
Congreso del Estado, cuando asi lo requiera, de la situacion gque guarda la Secretaria e
informarle cuando se discuta una iniciativa de ley o se estudie un asunto relacionado con el
ambito de su competencia;

XXl Designar a las personas representantes de la Secretaria ante comisiones, consejos,
organizaciones, instituciones y entidades en las gue participe la misma;

AX|. Cumplir con las disposiciones establecidas por el articulo 28 de la Ley Orgéanica de la
Administracian Publica del Estade, en un término no mayor de 90 noventa dias;

XX Vigilar ¥ evaluar el despacho de los asuntos que corresponden a las diversas areas y
unidades de la Secretaria, asi como el funcionamiente, crganizacién, operacidn y contral de
los prograrmas vy actividades de |a Secretaria;
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XXV, Ejercer en forma indelegable las demas facultades que con tal caracter le confiriercn las
leyes y ardenamientos juridicos aplicables;

¥V, Autorizar la delegacion de facultades de las personas servidoras publicas de su
adscripcion;

XxW1. Designar a una persena especifica para proporcionar la infermacion que correspenda a
dicha Secretaria en cuanto a la ley de transparencia administrativa y acceso a la informacian;
VI Las demds gue le confieren los ordenamientos juridicos aplicables o gue le
encomiende expresamente |a persona Ti/tur{rcdel Poder Ejecutivo del Estado.
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