PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

2018202

l.- Descripcién del Puesto

Jefe del Departamento de Acuerdos y Actas de Cabildo
Area de Adscripcién: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Supervisaa: = | ----------

Interacciones Internas
Para:

Todas las areas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y ejecutar acciones del Gobierno

Municipal.

Interacciones Externas

Para:

Gobierno Estatal, Gobierno Federal Para conocimiento y atencién de los asuntos legales
que se requieran.

Iniciativa Privada y Organizacion Social

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

= Supervisar la correcta organizacion y desarrollo de las sesiones de cabildo.

Descripcién Especifica

= QOrganizar las sesiones de Cabildo, asi como elaborar la documentacion relativa a éstas: Convocatorias,
Orden del dia, Guias de Sesioén, Actas, Acuerdos, Publicacidn y Certificacidon de las Actas y Acuerdos.

= Realizar las notificaciones a los Regidores sobre las reuniones de Cabildo a celebrarse, con 48 horas de
anticipacion para las sesiones ordinarias y 24 horas de anticipacidon en sesiones extraordinarias.

=  Verificar la correcta elaboracidn, revision y rubrica de las actas de cabildo.
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I1l.- Perfil del Responsable del Puesto

\ Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera profesional concluida
. . 3 afos minimos en cargos publicos.
Experiencia:
Conocimientos: Juridicos, Politica, Administracion Publica, Relaciones Humanas vy Etica.
. Capacidad de analisis y de sintesis, habilidad de negociacion, resolucién de problemas,
Aptitud Para | onfoque en resultados, propositivo, facilidad de palabra, amabilidad, buen trato al

Ocupar el Puesto: publico.




