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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Comité de Vecinos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Participacién Ciudadana

1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria, Coordinador de Zona, Mediador

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Promover ia creacidén de los Comités de Vecinos cuyo objeto es organizar, representar y participar a los
ciudadanos de las colonias, barrios y centro de poblacion del Municipio de chihuahua, para coadyuvar en
el cumplimiento de programas de cardcter municipal y colaborar con lasinstancias internas y externas para
la agilizacion, convocatoria y socializacién de las obras implementadas en diversas celonias beneficiadas
por los programas de politicas publicas del Municipio de Chihuahua.

2.2, Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Supervisar la correcta administracién y orientacién de los Comités de Vecinos, para permitir el
desarrollo e implementacidén de los proyectos con base en la participacion social para mejorar la calidad
de vida de los cludadanos, y resclver la problematica y diversas necesidades que se deben atender en
sus colonias.

Identificar las zonas de la ciudad con mayor prioridad y mantener un diagnéstico bédsico de sus
necesidades.

Supervisar y administrar a los Coordinadores de Zona para una exitosa participacion de la ciudadania
en la integracion y creacién de los Comités de Vecinos, dande cumplimiente al Reglamento para el
Funcionamiento de Organos de Colaboracién del Municipio de Chihuahua, con base en el Reglamento
para el Funcionamiento de los Comités de Vecinos creado por esta misma instancia.

Apoyar a los Presidentes de los Comités de Vecinos para atender y gestionar las necesidades de los
miembros que la conforman y asi poder mejorar la calidad de vida de la comunidad.

Realizar el seguimiento a las gestiones solicitadas por los Comités de Vecinos.

Verificar que la Mesa Directiva de cada Comité de Vecinos esté debidamente conformada.

Contar con el archivo digital de la totalidad de los Comités de Vecinos conjuntamente con las areas.
Monitorear la conformacion y restructuracion de los Comités de Vecinos, asf como los talleres de
planeacion participativa, visitas, asambieas vecinales en las diferentes zonas.

2.2.2, Actividades Periodicas

Presentar mensualmente el avance de las metas alcanzadas a la Subdireccidon de Participacion
Ciudadana,

Organizar reuniones mensuales con el personal a cargo del departamento para exponer resultados
alcanzados y reformular nuevas metas por alcanzar.

Asistir a reuniones organizadas por el Subdirector de Participacién Ciudadana.

Desarroliar la planeacién mensual del departamento conjuntamente con los Coordinadores de Zona.

2.2.3. Actividades Eventuales

Definir los tiempos de capacitacién del personal del departamente conjuntamente con la Unidad
Administrativa.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato,
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2.3. Ubicacidén en la Estructura Orgdanica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementatrios:

Proceso administrativo.

Licencia de conducir vigente.
Conocimiento de la
Administraciéon Publica.

Normatividad vigente de

la

Capacidad para evaluar problemas y toma de decisiones.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3_3. Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracién Publica.




