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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de Planeacion
Nombre del puesto: Personal Especializado.

Nombre del cargo: Personal Especializado de Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Planeacion. . .

Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta:
Jefe (a) de Oficina Integracion y Asesoria. Dias de descanso: Segtn lo establecido
Puestos que le reportan: N/A en las Condiciones Generales de
NUmero de personas a su cargo: 0 Trabajo entre el Municipio de Chihuahua

Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos y los Trabajadores a su Servicio.
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

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:

Contribuir parael desarrollo y cumplimiento de las funciones y actividades del Departamento
de Planeacion.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e Apoyar en la integracion, andlisis y procesamiento de informacién que requiera el Jefe
de Oficina de Integracién y Asesoria y/o el Jefe del Departamento de Planeacion.

e Monitorear en Informes de gestién gubernamental, encuestas de percepcién ciudadana,
indicadores de gestién y prontuarios estadisticos las probables desviaciones y causas en
el cumplimiento de las metas y avances de los programas y proyectos municipales.

e Integrar el banco estadistico y de variables socioeconémicas del municipio a partir de la
integracion de informacion clara y oportuna recabada.

e Mantener constante actualizacion en las plataformas de los institutos y consejos oficiales
en materia de estadistica e informatica

e Monitorear losindicadores de competencia municipal formulados por los diferentes
institutos y organismos publicos y privados.

e Proporcionar  la informacion  relativa a la gestion de recursos, asi como la
temporalidad, reglas de operaciony 6rdenes de gobierno participantes para su aplicacién
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dentro del Municipio.

e Coadyuvar allogro eimplementacion de programas de simplificacion administrativa
y mejores practicas.

e Monitorear las gacetas locales y nacionales a fin de detectar modificaciones, reformas
o propuestas en cuanto a recomendaciones y disposiciones legales del federalismo.

e (Coadyuvar con lo relativo al cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la
informacién puablica del Estado de Chihuahua.

e (Coadyuvar en lo relativo al cumplimiento de la ley de Archivo para el estado de Chihuahua
y la demas normativa aplicable.

Actividades Periodicas:
e Apoyar en la elaboracion de estudios y proyectos de desarrollo institucional
e innovacion gubernamental.

e Proponer y/o adaptar con base en las investigaciones realizadas los proyectos
innovadores que fomenten el desarrollo municipal.

e Identificary proponer areas de oportunidad para actividades de desarrollo municipal.

e Investigar y proponer con base en una inteligencia competitiva a nivel nacional e
internacional la gestion de recursos para el ambito municipal.

e Investigar nuevas recomendaciones y disposiciones legales respecto al federalismo.

e Integrar y presentar al Jefe del Departamento de Planeacion los resultados de
los proyectos de investigacion de acuerdo a los plazos comprometidos.

Actividades Eventuales:

e Recabar el material graficoy documental que sirve de soporte parala elaboracién de
documentos oficiales.

e Elaborar los anexos estadisticos de los documentos oficiales, tales como Plan Municipal
de Desarrollo e Informes de Gobierno.

e (Colaborar en la elaboracion documentos oficiales del municipio: Plan Municipal de
Desarrollo, los planes sectoriales, regionalesy especiales de corto y mediano plazo, los
Informes  de Gobierno Municipal, los Programas Operativos Anuales de Inversion
Municipal.

e Revisar y cotejar la evidencia de la informacion a integrar en los Informes de Gobierno
Municipal.

e Alimentar trimestralmente el Sistema de Seguimiento de Ejecucién del Plan Municipal
(SISEP), para identificar el cumplimiento de los objetivos y lineas de accién municipales
alineados al Plan Estatal de Desarrollo.
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e Apoyar en la logistica de las asambleas plenarias del COPLADEMUN vy elaborar la
memoria documental y grafica de las Asambleas Plenarias.

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

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccién de
Planeacion y
Evaluacion

v

Jefe de
Departamento de
Planeacion

l

Jefe de Oficina
de Integracion
y Asesoria

.
. ::;z;?zado
]
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Andlisis y procesamiento de
informacion.

Administracién Publica.
e Redaccion.
e Honestidad y Transparencia.

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

e Trabajo en equipo.

e (Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.
Preferentemente 1 ano de experiencia en
puesto similar.

Experiencia:
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Si NO X
Especificar:

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