
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Unidad de Planeación y Evaluación  

Área de Adscripción: Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios 
Municipales 

Reporta a: SASJON 
Supervisa a: Personal de Apoyo 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 Entregar informe semanales de SASJON a la secretaria Técnica del H. Ayuntamiento. 
 Informe mensual de resultados de ingresos y egresos de SASJON. 
 Informar mensualmente los reportes de actividades realizadas mensualmente. 
 Seguimiento de recepción de materiales. 
 Seguimiento del inventario de herramientas y equipos. 
 Seguimiento de inventario de reactivos. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura o Ingeniería Indispensable 

Experiencia: 3 años de antigüedad en el servicio público. 

Conocimientos: 
Lograr desarrollar las habilidades y destrezas en el trabajo cotidiano por el bien 
personal y por nuestro municipio. 
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