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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacién.

Nombre del puesto: Jefe (a) de Oficina de Integracion y

Asesoria. Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del cargo: Jefe (a) de Oficina

Puesto al que reporta: Dias laborables: lunes - viernes

Jefe (a) de Departamento de Planeacion.

Puestos que le reportan:

Personal Especializado.

Ndmero de personas a su cargo: 1

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 Innovacion Gubernamental sean
oportunos, éticos, con eficiencia y eficacia cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad
vigente.

Propésito del Puesto:

Integrary asesorarrespecto a las actividades que se deriven de la formulaciéon del Plan Municipal
de Desarrollo, de los programas que de este emanen, asi como de los informes anuales de
gobierno.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Dar seguimiento puntal a las actividades de las dependencias y organismos descentralizados
que estén involucrados en programas de desarrollo.

e Actualizar la informacién de los miembros o integrantes del COPLADEMUN.

e Llevar el registro y control de la informaciébn de los miembros o integrantes del
COPLADEMUN.

e Brindar asesoria a las dependencias y organismos descentralizados en materia de
elaboracion de documentos oficiales.

Actividades Periodicas:

e Conformary validar lainformacion por parte de las dependencias y organismos con el fin de




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Planeacién y Evaluacién

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capitaldetiabaio | Responsable del Documento:
| i ireccié 4 . REVISION: O
Titular d_e‘ la Dlrecaon_ fie CODIGO: MO-14 175302025 pagina 45 de 205
Planeacion E Innovacion
Gubernamental

realizar los informes anuales de gobierno municipal.

e Coadyuvar en la organizacion y logistica para la realizacion de las Asambleas
Plenarias del COPLADEMUN.

e Asesorar y dar seguimiento en relacién a las actividades de coordinacién  con las
dependencias y organismos descentralizados.

e Mantener informacion relativa a los cursos o capacitaciones proporcionados para el
ambito de su competencia.

Actividades Eventuales:
e Apoyar eneldesarrollo del Comité de Planeacion de Desarrollo del Municipio y de los
comités Sectoriales y especiales.

e Apoyar en la elaboraciéon de documentos oficiales como el Plan Municipal de Desarrollo,
los planes sectoriales, regionales y especiales de corto y mediano plazo, los Informes de
Gobierno Municipal, los Programas Operativos Anuales de Inversién Municipal.

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

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Planeacion y
Evaluacion

Jefe de
Departamento de

Planeacion

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

. Personal

Esecializado

|

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior
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e Metodologia de lainvestigacion.
e Relaciones publicas.

e Honestidady Transparencia.

e Responsabilidad.

Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de Servicio.
complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

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 informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

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 (0/s); con mis
companeras(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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