NTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica, Relaciones Comerciales o carrera
afin.
3 afos de antigiiedad en el servicio publico.

Administracion publica, finanzas, recursos humanos y materiales.

Manejo de relaciones laborales, andlisis de puesto, estructuras organicas, evaluacion
e desempefio de personal, andlisis e interpretacion de informacién programatica
resupustal.

l.- Descripcién del Puesto

Puesto: . Asistente Ejecutivo .
Area de Adscripcion:

Reporta a: \ 2

Supervisa a. Auxiliares

Interacciones Internas

Regidurias, Secretarias, Contraloria Municipal, Direcciones y Para la atencion y seguimiento de solicitudes
Coordinaciones ciudadanas, asi como los asuntos encomendados
por la Secretaria Particular.

Interacciones Externas

Gobierno Estatal y Federal Atender invitaciones y toda clase de solicitudes

Instituciones publicas, empresarios, organizaciones no
gubernamentales

Ciudadania en general

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto //L

- Ser enlace entre la secretaria particular y las demas areas que conforman la unidad
administrativa

Descripcion Especifica )

- Instrumentar eficazmente los proyectos y actividades que le asigne la secretaria particular }B\
- Implementar métodos que ayuden a eficientar las actividades que se llevan a cabo en la secretaria particular
- Realizar consultas de participacion ciudadana %\
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lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

- Licenciatura o equivalente

5 afios de antigiledad en el servicio publico

- Administracién publica, estadisticos y administrativos.

) Administracion de la informacién y protocolo ejecutivo

e
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