
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
I.- Descripción del Puesto 
 
Puesto: Enlace Administrativo  
Área de Adscripción: Unidad de la salud 
Reporta a: Titular de la unidad 
Supervisa a: a) Área de Salud Pública. 

b) Área de Atención Social. 
 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 
 Ser vínculo con la distintas dependencias del H. Ayuntamiento de Jonuta. 
 Vigilar el uso adecuado de los bienes que se encuentran bajo resguardo de la unidad, así como 

establecer control en los recursos humanos y financieros  
 Proponer normas y procedimientos tendientes a mejorar la organización y funcionamiento de la 

unidad  

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Lic. En administración pública, contaduría pública, contaduría administrativa 

Experiencia: 1 años en el servicio público y privado. 

Conocimientos: 
Conceptos básicos de administración (dirección, control, organización, 
evaluación), ofimática, matemáticas básicas, principios de calidad. 
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