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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Seguimiento y Evaluacién

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica
Reporta a: Secretario Técnico
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Implementar y mantener actualizado el registro de obras y acciones en el Sistema de Inversién

Publica de las dependencias de la Administracion Publica;

Integrar la informacién para la elaboracion del Anexo Estadistico Municipal;

» Analizar y procesar los informes de las giras de trabajo del Ejecutivo Municipal, acciones
realizadas, ejecucion de obras y la prestacion de servicios publicos;

< Integrar y actualizar el sistema de acciones diarias de la Administracién Publica;

% Realizar de manera mensual, trimestral, semestral y anual el reporte de obras y acciones de la
Administracién Publica.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracién, Informatica, Sistemas, Derecho.

Nivel Académico:
Experiencia: 3 afios de antigliedad en la Administracion Publica.

Administraciéon Publica, Informes, Planeacion, Estadistica, informatica,
evaluacioén de proyectos.

Conocimientos:
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