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1. DATOS GENERALES
1.1. Dencminacién del Cargos Jefe del Departamento de Presidencia en tu Colonia
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirectora de Participacién Ciudadana.
. . Secretaria, Personal Especializado, Técnico Especial Auxiliar,
1.4. Subordinados Inmediatos: Auxiliar

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Planear y organizar actividades encaminadas al desarrollo del programa “Presidencia en tu Colonia”, en
conjunto con las diferentes dependencias de los tres niveles de gobierno; con la finalidad de recabar
solicitudes de los ciudadanaos, mismas que se canalizan al momento a las dependencias correspondientes
para cubrir las necesidades requeridas.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Programar y calendarizar los eventos del programa “Presidencia en tu Colonia”, asi como definir los
fugares en lo que se llevara a cabo el mismeo.

Coordinar con las dependencias de los tres niveles de gobierno su participacion dentro del programa
“Presidencia en tu Colonia”, asi como darles a conocer el propdsito de las actividades a realizar.
Realizar los recorridos respectivos para determinar la ubicacion de los eventos.

Supervisar la captura de las solicitudes recibidas durante cada programa realizade en las colonias.

2.2.2. Actividades Periodicas

Detectar fas necesidades de servicios bdsicos en las colonias en las que se llevara a cabo &l programa
y solicitar la colaboracién de las diversas dependencias municipales para solucionarlas.

Supervisar y planear la logistica, montaje del mobiliario y equipo en la ejecucion del programa
“Presidencia en tu Colonia”, asi como en coordinacién con diferentes dependencias municipales.
Programar los recursos necesarios para la funcion del programa.

2.2.3, Actividades Eventuales

Apoyar en los eventos realizados tanto por la propia Direccién de Desarrollo Humano y Educacion, asi
como otras Dependencias Municipales.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgédnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

+ Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
Administracién Pdblica.

» Actitud de servicio.

» Capacidad para evaluar problemas y toma de decisiones.

+ Honestidad.

3.2. Habilidades profesionales y + Responsabilidad.
conocimientos complementarios: » Actitud de servicio.

s Proactivo.

s Trabajo en equipo.

+« Comunicacién oral y escrita.
* Manegjo de Microsoft Office.
» Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afic en puesto similar en la Administracién Publica.




