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l.- Descripcién del Puesto

PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcién:

Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a:

Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a:

Departamento de Seguimiento, Departamento de Acuerdos y Actas de
Cabildo y Secretaria.

Interacciones Internas

Todas las areas del Ayuntamiento

Para:

Coordinar, organizar y ejecutar acciones del Gobierno

Municipal.

Interacciones Externas

Para:

Gobierno Municipal, Estatal y Federal

Iniciativa Privada, Asociaciones Civiles,
Organizaciones, Agrupaciones y ciudadania en
general.

Autoridades Judiciales

Dar seguimiento a los asuntos legales que sean
competencia de la Secretaria del Ayuntamiento.
Vinculacion para efectos de consulta con
Dependencias u organismos relacionados al ambito
juridico de los tres 6rdenes de gobierno.
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I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

\ Descripcién Genérica

] Apoyar las funciones del Secretario del Ayuntamiento mediante la resolucién de problemas y gestion de
asuntos especificos de indole juridica.

Descripcién Especifica

= QOrganizar las sesiones de Cabildo, asi como elaborar la documentacion relativa a éstas: Convocatorias,
Guias de Sesidn, Actas, Acuerdos, Publicacion y Certificacion de las Actas y Acuerdos.

=  Brindar asesoria juridica y realizar las gestiones oportunas, en los asuntos canalizados por el Secretario
del Ayuntamiento.

=  Dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a favor de la comunidad e informar a la autoridad
estatal competente.

= Solicitar apoyo de diferentes organismos en temas juridicos, para emitir opiniones, resolutivos apegados
a la norma juridica vigente.

=  Mantener actualizado el acervo juridico municipal.

I1l.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida

Experiencia: 3 afos minimos en cargos publicos.

Conocimientos: Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas vy Etica.

Aptitud para | Capacidad de andlisis y de sintesis, habilidad de negociacién, resolucién de problemas,

Ocupar el Puesto: generacion de consensos, enfoque en resultados, propositivo, facilidad de palabra,
amabilidad y buen trato al publico.




