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I. Descripcion de puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Técnica

Jefatura del departamento de Sistematizacion

Area de Adscripcion / Categoria:

Secretaria Técnica / Jefe de departamento

Reporta a:

Titular de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion

Supervisa a:

Con:

e Personal a su cargo

Para:

Personal de la Secretaria Técnica.

Con:

El cumplimiento de las funciones propias de su

departamento.

Para:

Con personal adscrito a las unidades de apoyo,
dependencias y 6rganos desconcentrados de la
administracion publica del municipio de
Centro.

Implementar una dinamica sistematizada para
la recopilacion de informacién sustantiva,
actualizada y validada.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Implementar la recopilacién sistematizada de la informacidn de las Unidades administrativas del
gobierno de Centro para el seguimiento y la elaboracién de informes.

Descripcion Especifica

Las incluidas en el Reglamento de la Administracién Publica de Centro, Tabasco.

lll.  Perfil del responsable del Puesto

Perfil del titular

Nivel Licenciatura en Ciencias de la Computacién, Ingenierias, Ciencias Econémico-
Académico: Administrativas, Ciencias Sociales y Humanidades y otras afines.
Experiencia: Un afio en la Administracion Publica.

. Habilidades en el manejo de
Competencias:

analisis, tratamiento y visualizacidn de datos.

software de oficina, desarrollo de software,

Aptitudes: Trabajo en equipo
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