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Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
ANALISTA “A” EN ADMINISTRACION DE
AD-15-01 RIESGOS 9.2

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

25 - 60 ANOS

GENERO O SEXO:

INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

ADMINISTRACION, CONTADURIA

EXPERIENCIA MINIMA:

1ANO

HABILIDADES PERSONALES:

e EMPATICO.

e RESOLUCION DE CONFLICTOS.

e TRABAJO EN EQUIPO.

e FACILIDAD DE PALABRA.

e ADAPTABILIDAD.

e INTELIGENCIA EMOCIONAL.
e TOLERANCIA AL ESTRES.

e INICIATIVA.

e PROACTIVO.

e TOMA DE DECISIONES.

HABILIDADES ESPECIALES

e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.

e MANEJO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y
REDES SOCIALES.

e CONOCIMIENTO EN PROCESO
ADMINISTRATIVO.

e CONOCIMIENTO EN CONTROL INTERNO.

OBJETIVO DEL PUESTO

PROPORCIONAR APOYO EN MATERIA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL A LA SUBDIRECCION
DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD DE APLICAR DE MANERA EFECTIVA LA

METODOLOGIA DE ADMINISTRACION
RIESGOS INSTITUCIONALES.

DE RIESGOS Y AS/ MINIMIZAR LA MATEREALIZACION DE
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Joalo Corasde
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
AD-15-01 ANALISTA “A" EN ADMINISTRACION DE RIESGOS 9.2
REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

SUPERVISA A:

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIRECCION JURIDICA.

DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD.

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

DIRECCION PROCURADURIA DE PROTECCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
DIRECCION DE FINANZAS.

DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO.

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR.

CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL.

CENTRO DE REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL.

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e RECEPCION DE DOCUMENTACION SUSTENTO EN ADMINISTRACION DE RIESGOS.

e REDACCION DE DOCUMENTOS OFICIALES.

e ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE DATOS.

e CONTRIBUIR EN LA PLANIFICACION, ORGANIZACION, COORDINACION Y CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIEGOS
DEL SEDIF ESTATAL CAMPECHE.

e APOYAR EN ACCIONES OPERATIVAS SENALADAS POR LA DIRECCION DE PLANEACION.

e APOYAR EN EL ASESORAMIENTO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA EN
MATERIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES.

e CONTRIBUIR EN LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA.

e LAS QUE SEAN NECESARIAS PARA EL FUNCIONAMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
TRABAJO DE LA SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

MARIO R. PAVON CARRASCO

DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA

DIRECTORA DE PLANEACION
ESTRATEGICA



