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L S Instituto Municipal de la
Juventud y el Deporte de Centro

l.-Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Planeacion y Programacion
Area de Adscripcion: Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Centro.
Reporta a:  Coordinacién IMJUDEC. :

Supervisa a: Auxiliares.

Interacciones Internas

Coordinacién. Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve
conforme alas metas y los periodos de ejecucion
Auxiliares. programados e informar a la Coordinacién de las

observaciones encontradas.

Apoyar la elaboracidn y revision de las Matrices
de Marcolégico y las Matrices de Indicadores de
Resultados.

Coordinarse y delegar funciones para cumplir
oportunamente con las obligaciones del area en
tiempo y forma.

Interacciones Externas

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Dar cumplimiento a los requerimientos
correspondientesa las Obligaciones de

Informacion. Transparencia.

Atender las peticiones en el Sistema de
Demanda Ciudadana y mantener actualizado el
Coordinacién de Modernizacién e Innovacién. estatus de respuestade peticiones.

Direccidn de Atencion Ciudadana.

Dar cumplimiento a los requerimientos
correspondientes.
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Apoyar las actividades en materia de investigacion y asesoria para la planeacion, para mejora del Instituto.

Descripcion Especifica

Proponer a la Presidencia Municipal, los programas de inversion, acciones, estructuras financieras y
fuentes de financiamiento, a fin de apoyar los criterios respectivos en la formulacién del
Presupuesto de Egresos Anual.

Emitir los oficios de adecuacién o afectacion presupuestal, asi como las cédulas de planeacion y
programacion presupuestaria. Coordinar sus acciones con las dependencias municipales
involucradas en la consecucidn de los programas y proyectos de desarrollo municipal.

Efectuar la evaluacion de programas, objetivos y lineas de accion establecidas dentro del Instituto.
Impulsar la realizacién de estudios y acopio de informacidn, que permitan orientar las asignaciones
de recursos.

Colaborar en la'realizacién de programas especiales, sean sectoriales, regionales de corto o mediano
plazo.

Apoyar la elaboracién y revisién de las Matrices de Marco Légico y las Matrices de Indicadores de
Resultados que realicen las dependencias del gobierno municipal, en dicho caso el Instituto; asi como
sus proyectos con base en dichas matrices.

Verificar que el ejercicio presupuestal se lleve conforme a las metas y los periodos de ejecucion
programados e informar a la persona titular de la coordinacién de las observaciones encontradas.

Dar cumplimiento a los requerimientos correspondientes a las Obligaciones de Transparencia.

Atender el Sistema de Demanda Ciudadana (SDC) y mantener actualizado el estatus de respuesta de
peticiones turnadas, ya sea a través del sistema o, en su caso, a través de oficios.

Dar cumplimiento a los requerimientos correspondientes a la Coordinacién de Modernizacion e
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Innovacion.
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I1l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracion, Contabilidad Publica, Comunicacién, Economia o
afines, concluida, avalado por titulo y cédula profesional.

Minimo 2 afios en puesto similar.

Administracién, manejo de presupuestos, conocimientos en informatica y
tecnologias de lainformacion.

Eficiencia, organizacidn, responsabilidad, disponibilidad de horario.
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