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Puesto Funcional. Se enfocara en resaltar las principales actividades,
asi como a la misién del mismo.

Gobierno y Administracién Publica. Incluye los siguientes temas:

A. Conocimiento en General de:

Organizacion del Sector Publico.

Organismos Auténomos Estatales y Federales.

Elementos que integran el Estado.

Integracién y tiempo en los cargos de los funcionarios publicos de
los tres Poderes.
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Definiciones de:

Administraciéon Publica.

Organismos Desconcentrados y Descentralizados. (Origen).
Proceso Legislativo Mexicano y Mexiquense.

Tipos de Gobierno: Solidario y Progresista.

Objetivo de Politica Educativa y de Salud.

Estado, Ley, Decreto, Reglamento, Bando Municipal, Acuerdo,
Atribucién, Funcién, Facultad, Jurisdiccién, Organismo y Desarrollo
Sustentable.

g) Herramientas y técnicas de gestion.
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Administracion. Contempla temas como:

a) Historia de la Administracién, origen, autores mas representativos,
los principales enfoques, escuelas de la administracion, fases y
elementos del proceso administrativo.

b) Clasificacién y caracteristicas de las sociedades mercantiles.

c) Teoria de la motivacion.

d) Técnicas para la toma de decisiones e indicadores para la
evaluacion de resultados. Asi también, las herramientas para
planificar y programar tareas, ademas de los métodos para la
realizacién de un trabajo.

e) Estilos de liderazgo.

f) Definicion de: Calidad, Misién, Vision, Objetivos,
Comunicacion, Eficiencia, Eficacia y Productividad.

Valores,

Ordenamientos Juridicos que regulan el funcionamiento interno de
la entidad. Incluye definicion y aplicacion de:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
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Conocimiento integro de:

-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios. Conocer ademas de su definicién y aplicacion entre otros

los siguientes temas:

a) Responsabilidades administrativas, Obligaciones, Sanciones
aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que
correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas
graves.

b) Procedimientos para su aplicacién, los Organos Internos de Control
y sus equivalentes.

c) Implementacién de mecanismos que prevengan y sancionen los

actos que pudieran constituir responsabilidades

administrativas.

Bibliografia sugerida:

Instrumentos juridicos de la Administracién Publica (Cédigos, Reglamentos, Leyes,
Normas, Politicas, Manuales etc.): Pagina electronica del Gobierno Estatal
www.edomex.gob.mx (LEGISTEL). Internet Google.

-Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Conocer ademas de su definicion y aplicacion entre otros los siguientes temas:

a) Requisitos para ingresar al servicio publico estatal, nombramientos y cambios
de adscripcion.

b) Condiciones generales de trabajo, jornadas laborales, sueldos y descansos.

c) Derechos y obligaciones.

d) Terminacién, suspension y/o rescision de la relacion laboral.

e) Obligaciones de las instituciones publicas.

f) Sistema de profesionalizacién de los Servidores Publicos Generales.

g) Seguridad e Higiene en el trabajo, riesgos laborales, accidentes y enfermedad
en el trabajo.

Otros ordenamientos:

* No aplica.

Conocimientos especificos:

o Definicién de lider, liderazgo y estilos de liderazgo.

e Comunicacion organizacional (definicion, componentes, importancia, tipos,
flujo, actividades para elevar la C.O y barreras).

Claves Indicadoras de Desempefio (definicion, importancia y su aplicacion).
Cultura organizacional (definicién, relevancia y componentes).

Satisfaccion laboral (definicién, tipos, ventajas, factores que promueven la
satisfaccion y la insatisfaccion laboral, asi como sus fases).

e Generalidades del desempefio laboral, ausentismo y rotacién de personal.
Agotamiento  laboral (definiciéon, componentes, fases, variables
interrelacionadas, efectos del sindrome, niveles de severidad, factores de
riesgo ocupacional y estrategias de prevencion).

o Definicién, caracteristicas y tipos de objetivos.

e Gestién de Proyectos (definicion, fases o etapas, entregables, objetivos,
planes, programacién y herramientas de control, asi como de desarrollo).

e Teorias de liderazgo (conceptos, premisas, aplicaciones al ambiente laboral
y sus modelos) de los rasgos, de las conductas, de las contingencias,
transaccional, motivacional y gerencial.

e Herramientas gerenciales (definicion, objetivo, aplicacién al sector publico,
premisas y componentes) Coaching, Empoderamiento, Benchmarking y

Kaizen.

o Definicién, tipos y pasos para crear objetivos estratégicos (perspectivas BSC
o CMI).

Informatica.

¢ Qué es? y ¢ Para qué sirve? Cada una de las herramientas de Microsoft Word,
Excel y PowerPoint desde lo basico hasta lo avanzado.

a) Nivel basico: conocer procedimientos generales, la conformacion y uso del
teclado, conceptos, elementos que integran la plantilla y uso de los menus de
la pantalla inicial, configuracién de paginas, manipulacion de margenes. Etc.

b) Nivel avanzado contempla los atajos que puede obtener si aprende las
diferentes combinaciones de teclas, teclas de funciéon y férmulas, gréaficos,
disefios y modificacion de documentos, ordenar, combinar y compartir
informacién a través de la WEB.

Asesoria Virtual



http://www.edomex.gob.mx/
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DESCRIPCION DEL PUESTO
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MISION:

Coordinar, dirigir y controlar todas las actividades del area y del personal a su cargo, procurando la optimizacién de los

objetivos planteados.

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

e Distribuir cargas de trabajo entre el personal a su cargo.

¢ Analizar la informacién interna y externa que se procesa en el area.

¢ Elaborar y dar seguimiento a los planes especificos del area.

* Apoyar a su superior inmediato en la realizacién de diversas tareas, segun le sea requerido.

e Coordinar y controlar los requerimientos diversos del area, para dotar al personal de los recursos necesarios en la realizacion
de las tareas asignadas.

e Cumplir y vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente.

¢ Y demas actividades inherentes al puesto.
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