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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacién
Nombre del puesto: |efe (a) de Departamento de

Planeacion. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Jefe (a) de Departamento.
Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Subdirector (a) de Planeacién y Evaluacion.

Puestos que le reportan:

Jefe (a) de Oficina.

Ndmero de personas a su cargo: 2

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Dias de descanso: Segtn 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 que los servicios que ofrece la Direccién de Planeacion e Innovacién Gubernamental
sean oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y
normatividad vigente.

Propésito del Puesto:

Elaborar estudios y proyectos de planeacion estratégica en materia de Desarrollo
Institucional, con base en laimplementacion y seguimiento de una gestion para resultados,
buscando incrementar la participacion ciudadana en la priorizacién y seguimiento del quehacer
municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Mantener comunicacion constante con los enlaces de cada dependencia con el
objeto de tenerpermanentemente la informacién en materia de planeacion.

e |dentificar las desviaciones y causas en el cumplimiento de las metas y avances de los
programasy proyectos a fin de proponer las medidas correctivas necesarias.

e Integrar yactualizar un banco estadistico a partir de la informacién recabada mediante
Informe s Municipales, encuestas de percepcién ciudadana, el desarrollo de indicadores
de gestién y prontuario os estadisticos.

e Instruir, coordinar, supervisar, orientary evaluar las actividades del personal a su cargo,
previo acuerdo.
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con el Subdirector de Planeaciéon y Evaluacion.

Actividades Periddicas:

Buscar la coordinacién con los 6rdenes de gobierno involucrados en la consecucion
de programas y proyectos, asi como con las demas unidades organicas.

Contar con informacién actualizada necesaria sobre variables socioeconémicas del
Municipio.

Coordinar las investigaciones y estudios requeridos para promover e impulsar el
desarrollo arménico y equilibrado del Municipio.

Proponer lainstalacién y seguimiento de las sesiones de la Asamblea Plenaria del Comité
de Planeacién para el Desarrollo del Municipio, asi como el seguimiento de los
SubcomitésSectoriales yEspeciales de dicho Comité.

Coordinar el control y actualizacién de la informacién de los miembros o integrantes del
COPLADEMUN.

Llevar la memoria graficay documental de las Asambleas Plenarias del Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Municipio, asi como de las asambleas de los
Subcomités Sectoriales y Especiales.

Llevar a cabo en coordinacion con las demas unidades organicas de la Direccion, los
andlisis, estudios y diagndsticos que permitan laimplementacion y el fortalecimiento de
la institucionalidad del Municipio.

Proponer estudios y proyectos deplaneacion estratégica relevantes en materia
de Desarrollo Institucional.

Elaborar los Programas Operativos Anuales de Inversion Municipal.

Elaborar y Actualizar los lineamientos y formatos para recabar y validar lainformacion
por parte de las dependencias y organismos para elaborar los Programas Operativos
Anuales de Inversién Municipal,

Apoyar al Departamento de Evaluacion en la actualizacion del sistema de seguimiento
de la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024.

Asistir a los eventos informativos, de capacitacion o de concertacion social que le
convoquen los demas érdenes de gobierno u organismos de la sociedad civil.

Participar en las capacitaciones y cursos con el fin de garantizar la continua actualizacién
en los temas relacionados con las actividades de su competencia.

Llevar a cabo reuniones periodicas con el personal a su cargo, para revision de los
programas de trabajo y evaluacién de metas.
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Actividades Eventuales:

e Formularel Plan Municipal de Desarrollo, los planes sectoriales, regionales y especiales
de corto y mediano plazo, asi como llevar a cabo su actualizacién.

e Supervisar la elaboracién de los anexos estadisticos del Plan Municipal de Desarrollo
2021 — 2024.

e Elaborar los Informes Municipales de Gobierno.

e Disenar las estrategias para asesorar a servidores publicos municipales para eficientar
la consecucion de los planes y programas.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

e Asesorar a las dependencias y entidades municipales, para establecer los lineamientos y
coadyuvar en la revision y/o elaboraciéon de los manuales de procedimientos administrativos
que permitan unificary mejorar criterios para lograr el mejor funcionamiento y administracién
del uso de la Informacién de la Presidencia Municipal;

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion de
Planeacion y
Evaluacion

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

]
y
. Personal
Esec[allzado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos e Andlisis y metodologia de la
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complementarios: investigacion de variables

socioeconomicas.

e Analisis e interpretacion de
informacion estadistica.

e Planeacion estratégica.

e Honestidady Transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de Odecisiones.

Preferentemente 1 afo de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

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

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefar 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
comparieras(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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