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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Area de Adscripcion: 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
Con: Para:
Todas las areas del Ayuntamiento Coordinar, organizar y  ejecutar
acciones del gobierno municipal

Interacciones Externas -

Con: Para:
e Gobierno municipal, estatal y federal Dar seguimiento a los asuntos legales
e Iniciativa privada, asociaciones civiles, que sean competencia de la Secretaria
organizaciones, agrupaciones y ciudadania del Ayuntamiento. Vinculacién para

en general. efectos de consulta con dependencias
e Autoridades juridicas. u organismos relacionados del dmbito
juridico de los tres Ordenes de

gobierno.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Apoyar las funciones del secretario del Ayuntamiento mediante la resolucién de problema y
gestion de asuntos especificos de indole juridica.
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Descripcion Especifica

e Coadyuvar en la preparacion y celebracion de las sesiones de Cabildo, elaboracion de
sus actas, cumplimiento de acuerdos, publicacion de los mismos, asi como certificacion
de actas y acuerdos;

e Proveer y dar seguimiento al cumplimiento de penas de trabajo a favor de la comunidad
e informar a la autoridad competente;

e Analizar y opinar sobre proyectos de reglamentos, acuerdos y demas documentos que
deban ser sometidos a la aprobacion del Cabildo;

e Llevar un adecuado archivo de las actas de sesiones del Cabildo;

e Mantener actualizado el acervo juridico municipal;

e Brindar asesoria juridica al Secretario del Ayuntamiento y a los titulares de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria, en asuntos de indole oficial;

e Elaborar las constancias de Union Libre, Dependencia Econdémica, Residencia y de
Origen, previo cumplimiento de los requisitos y procedimientos correspondientes.

e Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones, el titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, se auxiliara de los departamentos siguientes:

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

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: , . rrera profesional conclui
Nivel Académico: Carrera profesional concluida

Experiencia: 3 aflos minimos en cargos publicos.

Juridicos, politica, administracién publica, relaciones humanas y
ética.

Capacidad de analisis y de sintesis, habilidad de negociacion,
Aptitud para Ocupar @ resolucion de problemas, generacion de concesos, enfoque en
el Puesto: resultados, propositivo, facilidad de palabra, amabilidad y buen trato
al publico.

Conocimientos:

#



