
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Subdirección Operativa  

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

Reporta a: Dirección de Obras Ordenamiento Territorial Y Servicios 
Municipales 

Supervisa a: Coordinación del Ramo General 33, Coordinación de Servicios 
Municipales, Departamento de Eventos Especiales. 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 Realizar la planeación, estudios, programas y presupuestos necesarios para la 
prestación de los servicios públicos municipales;  

 Coadyuvar en la realización de las actividades propias que realiza la Dirección; 

 Proponer actividades que ayuden a mejorar la calidad del servicio en las áreas 
administrativas y operativas de la Dirección; 

 Fungir como enlace de la Dirección con las otras dependencias municipales; 

 Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas, objetivos y metas 
trazados por las unidades administrativas de la Dirección; 

 Verificar y evaluar la calidad de los servicios públicos prestados, así como proponer 
las adecuaciones necesarias para brindar un mejor servicio a la población;  

 Coordinar el trabajo y funciones de los órganos y unidades administrativas que le sean 
adscritas;  

 Decepcionar y tramitar ante la autoridad competente, las solicitudes para establecer 
giros comerciales en mercados públicos; y 

 Las demás que le otorguen las leyes, o le encomiende el Director de Obras, 
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales 

 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Ingeniero o Arquitecto. 

Experiencia: 3 años de antigüedad en el servicio público. 

Conocimientos: 
Administración Pública, Supervisión de Obra, Recursos Humanos y Materiales 
Liderazgo, Discreción, Responsabilidad, Puntualidad, Comunicación, 
Capacidad de adaptación a los cambios. 
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