PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CENTRO

+ ENERGIA

I.- Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Informacién y Analisis

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Subcoordinador de Delegados
Supervisaa: e

Interacciones Internas
Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Realizar gestoria en las diferentes areas para coadyuvar en

la resolucion de problemas y aprovechar las oportunidades
de desarrollo.

Interacciones Externas

 Para:

Gobierno Municipal, Estatal y Federal Atencion a la problematica presentada en las diferentes
delegaciones del Ayuntamiento de Centro.

Ciudadania en general.

Delegados Municipales

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

\ Descripcién Genérica

=  Concentrar los datos de las peticiones ciudadanas planteadas ante la Coordinacion de Delegados.

\ Descripcion Especifica

= Canalizar a las areas correspondientes, las peticiones recibidas.
= Informar a los interesados el seguimiento de sus peticiones y las areas a las que fueron turnadas.
=  Generar los informes de resultados y respuestas a las peticiones planteadas.




PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

+ ENERGIA

.- Perfil del Responsable del Puesto

\ Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida

Experiencia: 3 afios minimos en cargos publicos.

Administraciéon Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Ciencias Sociales, Normatividad,

Conocimientos: o X
Planeacién y Relaciones Humanas.

Aptitud para Ocupar | Capacidad de negociacién, toma de decisiones, planeacion, capacidad analitica y de sintesis,
el Puesto: resolucién de problemas, enfoque en resultados, propositivo y facilidad de palabra.




