PERFIL DE PUESTO

2021-2024

SECRETARIA PARTICULAR Frifan e grordfezo-

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Reporta a: Secretario Particular
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Proveer en forma oportuna, los recursos materiales, humanos y financieros a las unidades
administrativas del area de adscripcion, para su éptimo funcionamiento;

< Elaborar, en coordinacién con la persona titular, el proyecto de presupuesto anual de egresos del
area de su adscripcion;

« Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion documentar, asi como la
organizacién de los archivos de trdmite y de concentracion.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién, Derecho.

Nivel Académico:

Experiencia: 1 afio de antigtiedad en la Administracion Puablica.

Administracién Publica, Informes

Conocimientos:

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



