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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

COORDINACION DE MOVILIDAD SUSTENTABLE Y ESPACIO
PUBLICO

|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de la Unidad de Enlace Administrativo.

Area de Adscripcion: Coordinacién de Movilidad Sustentable y Espacio Publico.

Reporta a: Coordinador de la Coordinacion de Movilidad Sustentable
y Espacio Publico.

Supervisa a: -

Con: Para:

Direccion de Administracion. - Gestionar recursos y auxiliar en el
desarrollo de las actividades.

Direccion de Programacion. - Control y entrega de avances
trimestrales de las obligaciones de la
coordinacion.

Secretaria de Ayuntamiento - Seguimiento de obligaciones de la
coordinacién, asi como informar de
las actividades a realizar.

Secretaria Técnica - Entrega e integracion de informacion
sobre los de avances trimestrales y
otras obligaciones de la
coordinacion.

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la - Seguimiento y colaboracién para la

informacién Publico. conformacién de  requerimientos

Direccion de Asuntos Juridicos legales de la coordinaciéon para su
correcto funcionamiento.

Direccion de Finanzas. - Colaborar en el seguimiento de los

recursos y los requerimientos que se
generen en el transcurso del actuar
de la coordinacion.

#



D021: Afio de la Independencia’.

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024
Con: Para:
Secretaria de Movilidad. - Gestion en los requerimientos de
interés mutuo, y generacion de
Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana. acciones en materia de seguridad
vial.
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a - Gestibn en los requerimientos
la Informacién Publica materia de movilidad sustentable, y
aplicacion de intervenciones

integrales, seguras, incluyentes vy
con perspectiva de género.

Gestion en los requerimientos de
interés mutuo, referente al Sistema
de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Gestionar, realizar, organizar, monitorear, proponer, identificar las acciones en la administracién de la

coordinacion y de sus recursos.

Descripcion Especifica

Permanentes:
Integrar y actualizar el registro de oficios recibidos y enviados de la coordinacion.
Establecer todo lo referente al suministro de bienes y servicios que requiere la coordinacién para su
buen funcionamiento.
Evaluar todos los requerimientos que lleguen a la coordinacién.
Proponer a la Coordinadora acciones en la administracion de la coordinacion y de sus recursos.
Requerir a las areas superiores del H. Ayuntamiento, lo necesarios en cuanto al recursos de la
administracion de las diversas areas de la Coordinacion.
Coadyuvar con las instancias en la entrega oportuna de la informacién solicitada.

Periddicas:
Elaborar todos los tramites correspondientes a la vinculacién entre instituciones de gobierno,
sociedad civil e iniciativa privada.
Llevar el control digital de todos los oficios de la coordinacion, asi como la creacién del banco de los
archivos internos.

Recabar datos e informacioén relevante que pueda ser de utilidad y compartirla con otras areas de la
coordinacion.
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Eventuales:

Integrar y actualizar un directorio de organismos especializados, asociaciones ciudadanas e iniciativa
privada.

Definir, realizar y dar a conocer estrategias para incrementar la eficiencia en la entrega, recepcion,
registro y administracién de los archivos.

Mejorar los sistemas administrativos para la mejor entrega de informaciéon como consecuencia de la
demanda de servicios.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura.

Administracién, uso de tecnologias de la informacion.

Administracién publica y/o privada, relaciones publicas, medios de
comunicacion, publicidad.

Organizado, Sociable, facilidad de palabra, gusto por las relaciones
sociales, meticuloso, creativo, tolerante.




