
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Departamento de Planeación y 
Programación  

Área de Adscripción: Dirección de Educación Cultura y Recreación 
Reporta a: Sub Director de Cultura y recreación 
Supervisa a:  

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

• Controlar la aplicación y distribución del gasto corriente y de inversión autorizados al área de 
la Dirección. 

• Controlar la lista de asistencia del personal de la dirección. 

• Revisar y controlar la documentación general de las actividades administrativas propias de la 
dependencia y su trámite correspondiente 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Técnico Agropecuario  

Experiencia: 11 años  

Conocimientos: 

Administración Pública, Discreción, Responsabilidad, Puntualidad, 
Comunicación, Capacidad de adaptación a los cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PÉRFIL DE PUESTO 

 

DIRECIÓN DE ECUCACIÓN, CULTURA Y 
RECREACIÓN 


