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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefatura de Departamento de Infraestructura Institucional

Area de Adscripcion: Direccion de Programacion

Reporta a: Subdirector de Planeacion

Supervisa a: Auxiliar

Interacciones Internas

Jefe del Departamento de Planeacién Realizar trabajos relacionados con la Subdireccién de
Planeacion.

Unidad de Evaluacion al Desempefio

Interacciones Externas

Las Diferentes dependencias del gobierno municipal Participar en la organizacion para la participacién
ciudadana, recopilar y elaborar documentacion
estadistica.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Apoyar la instalacién y posteriores reuniones de las instancias de participacién de los diferentes niveles de
gobierno y la ciudadania, como son COPLADEMUN, Subcomités Sectoriales. Seguimiento de los avances del
Plan Municipal de Desarrollo Apoyar otras areas de la Subdireccion.

Descripcion Especifica

|. Coadyuvar en la elaboracién de programas especiales, sectoriales, regionales de corto o mediano plazo

II. Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento y seguimiento de las instancias del sistema de planeacion
democratica: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, Coplademun; subcomités sectoriales del Coplademun;
IIl. Coordinar acciones con las dependencias municipales, involucradas en la operacién de los programas y ejecucion de
proyectos de desarrollo municipal. Asi como apoyar la coordinacion con los otros niveles de gobierno, en el &mbito de
los subcomités del Coplademun.

IV. Impulsar las actividades para la realizaciéon de estudios que permitan orientar con eficacia la asignacién de los
recursos.

V. Proponer estudios estadisticos e informacion general para la integracion del Plan Municipal de Desarrollo.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia comprobada

Experiencia:
Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.

5 afios de antigliedad en el puesto.

Conocimientos: . PR
Relativos a la administracion publica.

Aptitud para ocupar el
puesto: Disponibilidad de tiempo, trabajo en equipo, constancia, respeto y facilidad en relaciones
publicas.




