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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Planeacidn
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superiorn: Jefe de Oficina Integracidn y Asesoria
1.4 Subordinados Inmediatos: Ningung

2. DESCRIPCIGON DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Contribuir para el desarrollo y cumplimiento de las funciones y actividades del Departamento de
Planeacion

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Apoyar en la integracién, andlisis y procesamients de informacidn que reguiera el Jefe de Oficina de
Integracidn y Asesoria y/o el Jefe del Departamento de Planeacidn.

Monitorear en Informes de gesticn gubernamental, encuestas de percepcidn civdadana, indicadores de
gestidn y prontuarios estadisticos las probables desviaciones y causas en el cumplimiento de las metas
y avances de los programas y proyectos municipales.

Integrar el banco estadistico y de variables soecicecondmicas del municipio a partir de la integracidn de
informacidn clara y oportuna recabada.

Mantener constante actualizacign en las plataformas de los institutos y consejos oficiales en materia de
estadistica e informdtica

Monitorear los indicadores de competencia municipal formulados por los diferentes institutos y
arganismos publicos y privados

Proporcionar la informacidn relativa a la gestion de recursos. asi como la temporalidad, reglas de
operacidn y drdenes de gobierno participantes para su aplicacién dentro del Municipio.

Coadyuvar al logro e implementacion de programas de simplificacion administrativa y mejores
practicas.

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

2.2.2. Actividades Periddicas

Apoyar en la elaboracion de estudios y proyectos de desarrollo institucional e innovacidn
gubermamental.

Proponer y/o adaptar con base en las investigaciones realizadas los proyectos innowvadores gque
fomenten el desarrollo municipal.

Identificar y proponer dreas de oportunidad para actividades de desarrollo municipal.

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

Investigar nuevas recomendaciones y disposiciones legales respecto al federalismo.

Integrar y presentar al Jefe del Departamento de Planeacion los resultados de los proyectos de
investigacidn de acuerdo a los plazos comprometidos.
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2.2.3. Actividades Eventuales

Recabar el material gréfico y documental gue sirve de soporte para la elaboracidn de documentos
oficiales.

Elaborar los anexos estadisticos de los decumentos oficiales, tales como Plan Municipal de Desarrollo e
Informes de Gobiemo.

Colaborar en la elaboracidon decumentos oficiales del municipio : 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 Inversign Mumicipal.

Revisar y cotejar la evidencia de la informacidn a integrar en los Informes de Gobiermo Municipal.
Alimentar wrimestralmente el Sistemma de Seguimiento de Ejecucion del Plan Municipal (SISEP), para
identificar el cumplimiento de los objetivos y lineas de accién municipales alineados al Plan Estatal de
Desarrallo

Apoyar en la logistica de las asambleas plenarias del COPLADEMURN y elaborar la memoria documental
y grifica de las Asambleas Plenarias.

Las demds funcicnes que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3, Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Andlisis y procesamiento de informacidn.
Administracidn Pablica.
Redacddn.
Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.
= Actitud de Servicio.
= Proactivo.
Trabajo en equipa.
= Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar.




