Articulo 30. La Secretaria tendra Ia siguiente estructura:

.
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Despacho del Secretario del Ayuntamiento;

Subdirecciones:

Subdireccion de Gobernacion Municipal;

Subdireccion Juridica;

Subdireccién de Normatividad y Proyectos Especiales, y

Subdireccién de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace con la Sociedad Civil:
Coordinacion de Proteccion Civil; y

Unidades administrativas, departamentos y oficinas previstos para tal fin. [Articulo
modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 87, de fecha 29 de octubre de 2016].

Articulo 31. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Secretaria seran
ejercidas por:
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VII.

El Secretario;

El Subdirector de Gobernacion Municipal;

El Subdirector Juridico;

El Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales:

El Subdirector de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace con la Sociedad Civil;

El Coordinador de Proteccién Civil, y;

Los titulares de las unidades administrativas, departamentos, y oficinas a que se refiere
el articulo anterior, en los términos previstos por los manuales de organizacion y de
procedimientos, o bien, por el catalogo de tramites y servicios al publico de la

Secretaria. [Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 87, de fecha 29 de octubre
de 2016].
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 12 Coordinador de dependencia

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria, Jefe de departamento Apoyo Técnico

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Proposito del Puesto

Coordinar, organizar y supetrvisar todas las actividades de apoyo técnico de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Administrar, gestionar y apoyar en actividades y funciones dando seguimiento a los requerimientos del
Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Administrar el archivo del Ayuntamiento, incluyendo la coleccién ordenada y anotada de leyes,
decretos, reglamentos, circulares y érdenes relativas a los distintos ramos de la administracion
municipal; asi como la custodia guarda, conservacién y difusion del acervo documental del Archivo
Historico Municipal.

Desempenar las funciones y comisiones que el Secretario del Ayuntamiento le confiera y mantenerle
informado sobre su seguimiento y desarrollo.

Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos del Secretario del Ayuntamiento.

Brindar apoyo técnico en las actividades y funciones del Cabildo.

Organizar y apoyar el desarrollo de las sesiones de Cabildo.

Distribuir con el auxilio del personal administrativo el Orden del Dia a desarrollar en las Sesiones de
Cabildo entre los miembros del Honorable Ayuntamiento.

.2. Actividades Periddicas:

Fungir como representante en eventos, Consejos, Comités que le sean encomendadas.

2.3,

3. Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.
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2.4, Ubicacion en la Estructura Organica:

Secretario
Del
Ayuntamiento

Coordinadorde la
Secretaria
Del

Secretaria

lefe del
Departamento
De
Apovo Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

administracion publica.
e Microsoft Office
e Actitud de servicio.
e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.
+ Habilidad oral y escrita.

s Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar,




