
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Subdirector Planeación, Administración y Evaluación  

Área de Adscripción: DIF Municipal. 
Reporta a: Directora  
Supervisa a: Jefes de Departamento 

Auxiliares. 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Vigilar la puntual asistencia del personal, informando semanalmente al 

Director de Administración del Ayuntamiento de Jonuta, las faltas 

injustificadas, licencias médicas, incapacidades, días económicos, 

permisos, períodos vacacionales, así como las altas, bajas y cambios 

de personal. 

❖ Supervisar el control del presupuesto. 

❖ Administrar recursos humanos, financieros y materiales, asignados al 
Sistema Municipal DIF, coordinando y supervisando su correcta 
aplicación. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Lic. En Administración Pública 

Experiencia: 3 años mínimo en cargos públicos 

Conocimientos: 

 
Administración Pública, Presupuestal y Contable. 
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