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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

 

Descripción del Puesto  
Puesto: Departamento de Apoyo a la vivienda 

Área de Adscripción: Dirección de Desarrollo 

Reporta a: Subdirección de Desarrollo y Organización social 

Supervisa a: Personal Técnico 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Subdirección de Desarrollo y Organización 
Social 

Informar las actividades y avances de los programas. 

Interacciones Externas  

Con: Para: 

La ciudadanía en general 
 
 
Instancias Estatales y Federales 

Brindar una buena atención a los beneficiarios de los programas sociales. 
 

Para gestionar recursos y aplicar adecuadamente las normativas según 
los lineamientos plasmados en las reglas de operación de cada programa. 

 

Descripción de las Funciones del Puesto 
Descripción Genérica 

Impulsar, promover y gestionar programas de Mejoramiento de Vivienda que permita elevar la calidad de vida de la 
población con mayor rezago social. 
 

Descripción Específica 

Permanentes: 

1. Impulsar y promover programas, proyectos y acciones de Mejoramiento de la vivienda en las localidades con 
mayor índice de marginación de las zonas urbana y rural del Municipio. 
2. Gestión de recursos para el financiamiento de obras y acciones ante Dependencias Federales, Estatales y de la 
Sociedad Civil.  

3. Supervisar y seguimiento de las obras y acciones autorizadas para su correcta ejecución. 
Periódicas: 

1. Elaborar informes y alcances de la participación ciudadana. 
2. Atención de las solicitudes de apoyo, coadyuvando a la revisión de los documentos que acompañan el expediente. 
3. Inspección y verificación de campo, de los proyectos autorizados. 
Eventuales: 

1. Atender a solicitantes del programa Atender requerimientos de los programas. 
2. Atender y brindar la información necesaria que soliciten las Instancias Municipales, Estatales y Federales respecto 
a los programas relacionados con Mejoramiento a la Vivienda. 
 

Perfil del Responsable del Puesto 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Licenciatura o carrera afín  

Formación; Psicología, Comunicación Social, Estadística. 

Experiencia: 3 años en el sector público o privado 

Conocimientos: 
Administración Pública, organización comunitaria, liderazgo, Informática, 
estadística. 

Aptitud para Ocupar  el Puesto: Liderazgo, manejo de personal, de grupo Actitud positiva,  

 

 

 


