Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

2021-2024
SECRETARIA TECNICA Frifmne de grondeze
l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Técnico

Area de Adscripcion: Presidencia

Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de

Jonuta, Tabasco

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

% Disefiar y proponer sistemas de evaluacién, captacion y seguimiento de la informaciéon generada
por las dependencias y érganos de la Administracién Publica Municipal.

« Registrar y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos asumidos por los titulares de
dependencias y 6rganos de la Administracién Publica Municipal, en reuniones de gabinete con el
Presidente Municipal;

% Implementar y mantener actualizado el registro de obras y acciones en el Sistema de Inversion
Pudblica de las dependencias de la Administracion.

% Analizar y procesar los informes de las giras de trabajo del Ejecutivo Municipal, acciones
realizadas, ejecucion de obras y la prestacién de servicios publicos.

» Realizar de manera mensual, trimestral, semestral y anual el reporte de obras y acciones de la
Administracién Publica Municipal.

< Participar en la elaboracién de la metodologia, la integracion y el analisis de la informacion enviada

por las dependencias y 6rganos administrativos de la Administracién Pudblica Municipal, para la

redaccién del Informe de Gobierno y los documentos que de éste se deriven.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura en Administracién, Derecho.
Nivel Académico:

o 3 afios de antigliedad en la Administracion Publica.
Experiencia:

Administracién Publica, Informes, Planes de Desarrollo, Derecho,
Conocimientos: Administracion.

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



