
 

 

PERFIL DEL PUESTO  
COORDINACIÓN DE PROMOCIÓN Y 

DESARROLLO TURÍSTICO MUNICIPAL 

 

 
ENLACE ADMINISTRATIVO, TÉCNICO Y DE PROYECTOS 

 

Puesto:  Enlace administrativo, técnico y de proyectos 

Área de Adscripción: Zona Luz 

Reporta a: Sub-Coordinador de Centro Histórico 

Supervisa a: Recursos Humanos 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Subcoordinador de Centro Histórico  Generar estrategias y mecanismos, para la 

planeación de proyectos y mediación de 

resultados en la Zona Luz 

Interacciones Externas  

Con: Para: 

  

 
Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

• Realizar actividades en materia de administración, programación y estadísticas 

 

 

Descripción Específica 

• Generar informes 

• Integrar indicadores de gestión 

• Atender solicitudes en materia de transparencia 

• Generar de Matriz de Marco Lógico POA´s, Matrices de Indicadores de Resultados 

• Proponer y proyectar necesidades presupuestarias 

• Formular contratos de donación 

• Análisis estadísticos 

• Elaborar proyectos 

• Sondeos para opinión 
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• Suscribir y despachar correspondencia generada por actos administrativos 

• Manejar las redes sociales 

• Prestaciones y generación de estrategias para coadyuvar esfuerzos con empresarios 

• Diseño de flyers y material publicitario 

• Generación de censos económicos 

 

Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Licenciatura  

Experiencia: Mínimo 3 años de experiencia en planeación y programación 

Conocimientos: 
Administración, planeación, programación, desarrollo de proyectos, 

análisis de información, estadística 

Aptitud para Ocupar el 

Puesto: 

• Capacidad de anticipación y prospección 

• Capacidad de decisión 

• Pensamiento critico 

• Trabajo en equipo 

• Resolución de problemas 

 

 

 

 

 

 

 


