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l.- Descripcién del Puesto

Area de Adscripcién: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Secretario particular

Coordinador de Delegados

Coordinador de Asuntos Religiosos

Titular de la Unidad Técnica

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Titular de la Unidad de Registro del Servicio Militar
Titular de la Unidad del Registro Civil

Interacciones Internas
Para:

Todas las dreas normativas y operativas del | Para la coordinacién, organizacion y ejecucidon de las
Ayuntamiento acciones del Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

Para:

Gobiernos Municipales, Estatal y Federal . - . .
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales

y normativas, asi como la ejecucién de las acciones,
seguimiento de acuerdos y coordinacién de trabajos
que den respuesta a las solicitudes ciudadanas.

Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones no gubernamentales (ONG),
Agrupaciones Sociales y ciudadania en general.

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

. Coordinar la conduccidén de la politica interna, implementando estrategias que atiendan y brinden
soluciones apoyadas en los principios de honestidad, orden, eficiencia y transparencia; asi mismo,
orientar y establecer las directrices que requieran las diferentes areas para su desempefio a favor de las
acciones del Ayuntamiento de Centro.
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Descripcién Especifica

. Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones que desempenan las diferentes areas del
ayuntamiento.
. Organizar las sesiones de Cabildo que se celebran, donde funge como Secretario de actas y vigilar el

cumplimiento de los acuerdos, érdenes y circulares aprobados en dichas sesiones.

. Ofrecer audiencias publicas para proporcionar asesoria y apoyo a la ciudadania.

. Participar en la formulacién y ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

. Organizar la eleccién de Delegados mediante sufragio libre y secreto.

. Asesorar a los Delegados para el mejor cumplimiento de sus funciones.

. Coadyuvar en la organizacidén y eleccion de jefes de manzana mediante un proceso de consulta
ciudadana.

. Gestionar el apoyo solicitado por organizaciones religiosas vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de cultos religiosos.

. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

. Presentar al Ayuntamiento de Centro, los proyectos de reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general en el Municipio, hacer publico la resolucion de los mismos y vigilar su cumplimiento.

. Realizar la integraciéon de expedientes de villas, poblados y rancherias cuando se solicite el cambio de
categoria de alguna de ellas.

. Asesorar a las Oficialias de Registro Civil para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento.

. Proporcionar la informacién sobre las acciones relevantes, que realiza la Secretaria para integrar el
Informe Anual de actividades del C. Presidente Municipal.

I1l.- Perfil del Responsable del Puesto

\ Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida
Experiencia: 3 afos minimos en cargos publicos.
Conocimientos: Administracion Publica, Politicas Publicas, Gestiéon Gubernamental, Ciencias Sociales,

Juridicas 'y Econdmica-Administrativa, Ingenieria, Tecnologia, Normatividad vy
Planeacioén Estratégica.

Aptitud para Ocupar | Capacidad de negociacion, comunicacion, liderazgo, toma de decisiones, analisis de
el Puesto: problemas, control administrativo, delegacion efectiva de responsabilidades,
organizacion y administracion de recursos humanos y materiales, enfoque a
resultados, manejo de crisis, trabajo por objetivos.




