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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de
Proyectos Especiales.
Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento.
Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento.
Puesto al que reporta:

e Subdireccién de Innovacién

Gubernamental.

Puestos que le reportan:

e Jefe de Oficina.
NUmero de personas a su cargo: 2
Comunicacion: Diversas dependencias de los
distintos niveles de gobierno y organismos
externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacién y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica

Municipal.

Propésito del Puesto:

Organizar y coordinar la elaboracién, ejecucién, seguimiento y control de proyectos en general, para
beneficio del municipio, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal

efecto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Proponery calendarizar proyectos prioritarios, factibles y sustentables que hagan al

municipio de Chihuahua mas competitivo.

e Implementary coordinar acciones orientadas a colocar al gobierno municipal en los
esquemas de las mejores practicas nacionales o internacionales a través de evaluaciones,

certificaciones, diagnosticos, entre otros.

e Dirigir la asesoria y asistencia técnica que requieran las dependencias municipales
involucradas con proyectos especiales, en la definicién e instrumentacién de medidas

requeridas en el desarrollo de sus trabajos.
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e Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su
area, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo senalado en el Plan Municipal de
Desarrollo.

e Elaborarinformes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que
guardan los asuntos especificos encomendados por sus superiores.

Actividades Periodicas:

e Coordinary dirigir la realizacion de investigaciones de campo para definir los proyectos
viables en los que pueda participar el municipio de Chihuahua.

e Colaborar en la elaboracién de los proyectos emergentes que son asignados por el
Subdirector de Innovacién Gubernamental.

e Revisary/o coordinar el desarrollo de convocatorias o concursos.

Actividades Eventuales:

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y que le sean encomendadas por sus
superiores.

e Acudir alos cursos de capacitacion que le sean indicados.

e Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion de

Innovacién
Gubernamental

Jefe de
Departamento de
Proyecto
Especiales

J

. Jefe de Oficina

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Preferentemente Nivel superior.

Planeacion estratégica.
Conocimiento del marco juridico normativo

aplicable.
Habilidades profesionales y conocimientos Responsabilidad.
complementarios: Supervision y trabajo en equipo

Comunicacion oral y escrita.
Microsoft Office avanzado.
Toma de decisiones.

Experiencia en las areas administrativas de la
Experiencia: administraciéon publica federal, estatal o
municipal no menor a 1ano.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y/o materiales? SI X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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