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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento de Centro

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: Departamento de control y seguimiento

Con: Para:

Todas las areas del ayuntamiento Coordinar la relacién de reuniones y

otras actividades relativas a las
funciones de la secretaria del

ayuntamiento
| Interacciones Externas | |

Con: Para:

e Gobierno municipal, estatal y federal. Dar seguimiento a los asuntos legales
gue sean competencia de la secretaria
e Iniciativa privada, asociaciones civiles, del ayuntamiento. Vinculacion para
organizaciones, agrupaciones y ciudadania efectos de consulta con dependencias

en general. u organismos relacionados del dmbito
juridico de los tres Ordenes de
gobierno.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Apoyar las actividades del c. secretario del ayuntamiento, mediante acciones que permitan
mejorar la funcionalidad de la secretaria.
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Descripcion Especifica

e Apoyar la funcionalidad interna de la Secretaria en materia de tramites y registros, asi
como llevar el control y seguimiento de las acciones realizadas para su debida
evaluacion;

e Tramitar el registro de fierros y demas marcas de ganado, y crear y mantener
actualizado el Padron Municipal de Marcas de Ganado;

e Dar seguimiento a las gestiones que la ciudadania formula ante la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Coordinar y digitalizar la informacién derivada de las acciones de la Dependencia, para
su integracion al informe de gobierno;

e Coordinar la integracion de informes y estadisticas relativas a las labores del Cabildo y
de la Dependencia,;

e Apoyar en la atencion de la ciudadania durante las audiencias del Secretario del
Ayuntamiento y dar seguimiento a las mismas;

e Tramitar permisos para llevar a cabo eventos familiares sin fines de lucro; y

e Concentrar y digitalizar informacion referente al Municipio.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

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

Experiencia: 3 aflos minimos en cargos publicos.

Administracion publica, politica social, gestion institucional, ciencias
Conocimientos: sociales, relaciones humanas, habilidades de integracion vy
redaccion de informacion.
Toma de decisiones, planeacion, capacidad de andlisis, enfoque a
resultados, propositivo y facilidad de expresiéon oral y escrita, con
alto grado de responsabilidad y ética profesional.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:

#



