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SECRETARIA TECNICA

I.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Sistematizacion.

Area de Adscripcién: Secretaria Técnica.

Reporta a: Subcoordinador de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
Supervisa a: Personal a su cargo.

Interacciones Internas

Con: Para:
El Personal de la Secretaria Técnica. Llevar a cabo las funciones propias de su
puesto.

Con: Para:

Unidades administrativas del Gobierno Municipal. Integrar, sistematizar 'y procesar la

informacion recopilada.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Disefiar sistemas para evaluar la gestidn de la administracién publica municipal.
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Descripcion Especifica

l. Disefiar y proponer sistemas de evaluacién, captacion y seguimiento de la informacién generada
por las dependencias y 6érganos de la Administracion Publica Municipal.

Il Participar en la elaboracion de la metodologia, la integracion y el andlisis de la informacion enviada
por las dependencias y 6rganos administrativos de la Administracién Publica Municipal de Centro,
para la elaboracidon del Informe de Gobierno y los documentos que de éste se deriven.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Economia, Administracién Publica, Informatica, Comercio,
Nivel Académico: Ciencias de la Comunicacion o carreras afines.

Experiencia: Un afio dentro de la Administracién Publica.

Conocimientos: Informatica, redaccidn, evaluacién de proyectos.

Responsabilidad y confidencialidad para guardar la informacién que se genera
en su area.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:




