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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Departamento de Informacion y Analisis

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Subordinacién de Delegados
Supervisa a: Departamento de Seguimiento a

Demandas Sociales
Interacciones Internas

Con: Para:
e Todas las areas del Ayuntamiento. Realizar la canalizacion de
e Delegados gestoria en las diferentes areas

del ayuntamiento, contribuyendo
en la resolucion de problemas,
cumpliendo con objetivos,
estrategias y atribuciones que
competen a la Secretaria,
manteniendo una estrecha
relacion con los delegados.

Interacciones Externas |

Con: Para:
e Entidades de Gobierno Estatal, Municipal Atenciébn de la probleméatica
y Federal. presentada en las diferentes
e Ciudadania delegaciones del Ayuntamiento
de Centro, estableciendo

relaciones estratégicas para el
incremento de la participacion
ciudadana.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

El Departamento de Informacion y Analisis se encarga en apoyar de forma
genérica el desarrollo de las actividades de gestion, eficientando y manteniendo
una estrecha relacion en atencion a la participacion de tramites, demandas,
peticiones, solicitudes de delegados municipales y ciudadanos, coadyuvar a la
calidad y desarrollo de actividades de gestion y canalizando las solicitudes de
forma eficiente a las areas de atencion correspondientes, asi como realizando
reportes mensuales, trimestrales y anuales para el informe integral de la
Secretaria de Ayuntamiento.

e Asistir al Coordinador de Delegado en coordinar y supervisar las funciones
de los Delegados Municipales mejorando la calidad de atencion y el servicio
a los delegados y ciudadanos.

e Dar capacitacion y asesoria a los Delegados Municipales en materia de las
atribuciones, tareas y limitaciones que adquieren, asi como la logistica de
reuniones.

e Recepcion, analisis de solicitudes, peticiones, demandas y documentos de
los Delegados Municipales.

e Actualizacion del directorio de Delegados Municipales, asi como el

concentrado de visitas.

Captura de la Codificacion de demandas en sistema One Drive.

Control de captura del sistema de solicitudes en linea.

Enlace con las diferentes areas de atencién del ayuntamiento.

Realizar reporte mensual de la Coordinacion de Delegados.

Realizar el concentrado de solicitudes canalizadas durante el mes en curso

y verificando el estatus.

e Recepcion, analisis y contestacion de oficios y circulares.

e Concentrado de archivo

e Intervenir en el proceso de entrega recepcion de las Delegaciones
Municipales.

e Recabar informes a través de los Delegados Municipales de las deficiencias
y/o mal uso de los Servicios Municipales, asi como de los predios
abandonados o en mal estado propiedad del Municipio.

#
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida

3 aflos minimo en cargos publicos.

Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional,
Ciencias Sociales, Normatividad, Planeacion y Relaciones
Humanas

Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, toma de
decisiones, planeacion, capacidad analitica y de sintesis,
resolucion de problemas, enfoque en resultados y facilidad
de palabra, capacidad de manejar personal a su cargo.




