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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento
Supervisa a: e Subcoordinador de Delegados.
e Departamento de Informacion vy
Andlisis.

e Departamento de Seguimiento a
Demandas Sociales

Interacciones Internas

Con: Para:
e Todas las areas del Ayuntamiento. Realizar la canalizacion de
e Delegados gestoria en las diferentes areas

del Ayuntamiento, contribuyendo
en la resolucion de problemas,
cumpliendo con objetivos,
estrategias y atribuciones que
competen a la Secretaria,
manteniendo una estrecha
relacion con los delegados.

Interacciones Externas I

Con: Para:
e Entidades de Gobierno Estatal, Municipal Atenciébn de la problemética
y Federal. presentada en las diferentes
e Ciudadania delegaciones del Ayuntamiento
de Centro, estableciendo

relaciones estratégicas para el
incremento de la participacion
ciudadana.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La coordinacion de delegados se encarga de forma genérica el desarrollo de las
actividades de gestion, mantener una estrecha relacion instrumentando vy
atendiendo la participacion de servicio comunitario, coadyuvando a la calidad de
atencion ciudadana por parte de los delegados municipales, desarrollando
actividades de gestion y canalizando las solicitudes de forma eficiente a las areas
de atencion correspondientes, asi mismo realizando visitas en comunidades para
identificacion de diversas problematicas, para la contribucién a la mejora de la
sociedad.

Descripcion Especifica

e Coordinar las funciones de los delegados municipales mejorando la calidad
de atencidén y el servicio a los ciudadanos.

e Llevar y mantener actualizado el directorio o padrén en libro de registro con
imagen fotogréfica y firmas de los Delegados Municipales para la facil
localizacion.

e Formular y proponer programas de trabajo, capacitaciones, en materia de
las atribuciones, tareas y limitaciones para los delegados Municipales.

e Atender y dar tramite a las peticiones de los delegados municipales,
canalizando las solicitudes de forma eficiente en las areas de atencion
correspondientes.

e Coordinar y supervisar el programa de trabajo realizando recorridos en las
Delegaciones Municipales.

e Intervenir en el proceso de entrega recepcidon de las Delegaciones
Municipales.

e Recepcionar y remitir a la unidad administrativa correspondiente las quejas
y/o denuncias en contra de los Delegados, Subdelegados, Jefes de Sector
y Jefes de Seccion, para su debida sustanciacion o tramite.

e Informar diariamente al Secretario del Ayuntamiento de las actividades de
la Coordinacion. Coordinar la realizacion de audiencias publicas del
Presidente Municipal en las Delegaciones. Programar Yy organizar
encuentros regionales con los Delegados Municipales.

e Asistir al Presidente Municipal en los eventos de las delegaciones
municipales, asi como coordinar la realizacién de audiencias publicas.

e Recabar informes a través de los Delegados Municipales de las deficiencias
y/lo mal uso de los Servicios Municipales, asi como de los predios
abandonados o en mal estado propiedad del Municipio.

e Asistir a las giras de trabajo con el Presidente Municipal.

e Integracion de informe mensual, trimestral, anual de las actividades
realizadas en la coordinacion.
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Carrera profesional concluida

3 aflos minimo en cargos publicos.

Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional,
Ciencias Sociales, Normatividad, Planeacion y Relaciones
Humanas

Capacidad de negociacion, trabajo en equipo, toma de
decisiones, planeacion, capacidad analitica y de sintesis,
resolucién de problemas, enfoque en resultados, propositivo
y facilidad de palabra, capacidad de manejar personal a su

cargo.




