informes de gobierno,

8. Supervision y Mantenimiento de la Pagina de Internet Oficial del Municipio.

9. Vigilar el cumplimiento de las funciones establecidas en los diferentes manuales procedimientos
y politicas establecidas con las diferentes unidades administrativas que conforman el
Ayuntamiento.

10.Las demas que le sefialen y encomiende el Presidente Municipal y las que expresamente le
sefialen y encomiende el Presidente Municipal v las que expresamente le sefialen los
ordenamientos legales y aplicables.

11. Formulacion de metodologias para la tener una Administracion Publica Municipal.

5. ESPECIFICACIONES *

RESPONSABILIDADES: Coadyuvar a las diferentes unidades administrativas que conforman el
ayuntamiento con sus requerimientos y necesidades para poder realizar sus actividades,

Proponer al Presidente los Procedimientos y estrategias para tener una buena Administracion
Municipal de acuerdo a las Leyes aplicables.

Supervisar la Imagen del Presidente Municipal.

6. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON i PARA
- Presidente Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y solicitar autorizacion de algunos tramites
- Regidores - Coordinacion de acciones conjuntas.
- Funcionarios Municipales - Para orientar, verificar, supervisar, el

desarrollo de acciones y programas, el
cumplimiento de metas y de instrucciones
del presidente municipal.

Relaciones externas ey
CON PARA S
- Ciudadania - Atencién al ciudadano con respecto a sus
solicitudes dirigidas al presidente municipal
- Dependencias de Gobierno - Gestion de solicitudes para tramites y/o

servicios requeridos
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L.C.P. NELSON HERNANDEZ CRUZ
CEDULA PROFESIONAL “3286556"

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA. (TESIS “MARCO LEGAL Y NORMATIVO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL").

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL (10 DE
DICIEMBRE DE 2015 AL 15 DE JULIO DE 2016).

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARIA DEL H, AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.

(1 DENOVIEMBRE DE 2013 AL 9 DE DICIEMBRE DE 2015).

3. ADMINISTRADOR DEL CENTRO ANTIDIABETICO ASOCIADO CON EL SEGURO POPULAR DE
VERACRUZ, ( DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 2011 AL 15 DE FEBRERO DE 2013 ),

4, DIRECTOR DEL DIF. DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA DE TUXPAN, VER. ( DEL 1
DE ENERO DE 2008 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010 ).

5. DIRECTOR DEL DIF. DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA DE TUXPAN, VER. ( DEL 1
DE ENERO DE 2005 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007 ).

6. COORDINADOR ADMINISTRATIVO EN LA CIA. SERVICIOS DE JARDINERIA Y
CONSTRUCCION DE TUXPAN, VER. ( DEL 8 DE ENERO DE 2001 AL 2 DE DICIEMBRE DE
2004 ).

Av. Juarez No. 20 Col. Centro

&.r H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
- C.P. 92800 Tels. 8342155, B342226, 8349496, 8354809
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\ \)U xphﬁ Fecha de elaboracion: 2 de mayo

R Manual de Descripcion de Puestos | de 2018

| de la Secretaria Técnica Fecha de actualizacion:

e LR [No.DeRevision:01 |
1. IDENTIFICACION R e
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario(@) Técnico (a) / 3

| SE REPORTA A: Presidente Municipal '.,
|
| OTROS NOMBRES DEL PUESTO: N/A |

SUPERVISA A: Direccion de Comunicacion Social y Eventos, Coordinacién de Control de Gestion,
Coordinacién de Servicio Municipal de Empleo, Coordinacion de Recursos Humanos, Coordinacion
Juridica , Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y la Coordinacion de
| Gestion Social

\?REQUISITOS MINIMOS

—-—

‘_ GRADO ACADEMICO: Licenciatura en: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ciencias
| Politicas, en Derecho o carrera a fin.

“ CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Procesos de Administracion General, Desarrollo Organizacional L
Planeacion Estratégica y Normatividad Municipal |

HABILIDADES ESPECIALES: Capacidad de analisis V de sintesis, Habilidad para identificar la|
informacion relevante, Capacidad para desarrollar y orientacion de equipos de trabajo. "

ACTITUD: Toma de decisiones, liderazgo y Solucién de Problemas, Iniciativa, Honestidad, Trabajo en i
Equipo y Comunicacion, Manejo de Personal.

1
|
r. DESCRIPCION GENERAL ;\

Coadyuvar al Presidente Municipal en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal, metas |
| objetivos, programas coordinando Ias diversas dependencias, orientandolas v supervisandolas.

|
|
& -

|
4. DESCRIPCION ESPECIFICA

‘1. Relacion con todas las dependencias del ayuntamiento para coadyuvar en su tarea supervision
‘ del cumplimiento de instrucciones del alcalde de objetivos propuestos Y del plan de desarrollo|

municipal. ;
\ Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal \

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del alcalde.

Programar y coordinar reuniones con la alta direccion y verificar el cumplimiento de acuerdos.
Recepcién, respuesta, seguimiento y control de toda la correspondencia dirigida al alcalde
Elaboracién o supervision de las propuestas de promocion y difusion basadas en el plan de

AN A WN

\ desarrollo, en los lineamientos y reglamentos existentes y de acuerdo con la politica y misién del |
| ayuntamiento. .
| 7. Coordinacién de [a Organizacién de eventos giras de trabajo vy visitas del gobernador 0

| funcionarios estatales o_federales, eventos especiales, eventos de fechas conmemorativas,
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¢ CURSQCS DE CONTABILIDAD
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e CUSRSOS DE INFORMATICA

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Juarez No. 20 Col. Centro
C.P. 92800 Tels. 8342155, B342226, 8349496, 8354809


http://www.tcpdf.org

