H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MANZANILLO, COLIMA
(2021-2024)

PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE CABILDO

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL : DIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE ASUNTOS DE CABILDO

|REPORTA A: |SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA DE CONCOCIMIENTO:

Indistinto

SEXO: Indistinto
EDAD: 23 a 45 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto
EXPERIENCIA : 6 Meses

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura

CUALIDADES / HABILIDADES:

* Vocacién de servicio
 Tolerancia

* Disciplina

* Responsabilidad

* Iniciativa

* Organizacion

* Comunicacion

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Trabajo en equipo

e Calidad de servicio

¢ Andlisis de problemas

« Trabajo bajo presidon

« Disposicién para asumir responsabilidades
e Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Implementacién de estrategias

» Capacidad para organizar personal a su cargo
» Conocimientos bdsicos de computacion

* Redaccién de documentos

» Capacidad de toma de decisiones

» Conocimiento de Archivo

* Planeacion y ejecucion de actividades
administrativas y de campo

* Administracion del desempeno

eConocer la funcion legislativa municipal y
establecer las directrices de la politica municipal.
eConocimientos de la normatividad vigente a
nivel Federal, Estatal y Municipal.

*Organizaciéon de sesiones y elaboracién dev
actas de cabildo

*Conocimientos en: Interpretacion de Leyes,
Codigos y Reglamentos, asi como de las reformas
o modificaciones que se

realicen a las mismas

| DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

IPrennmr v notificar en tiemno v forma la celebracidn de las Sesiones Ordinarias. Ordinarias Abiertas
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Extraordinarias y Solemnes de Cabildo, a los miembros del H. Ayuntamiento, integrando los expedientes a
fratar en dichas sesiones. Asi como revisar los dictdmenes que emiten las Comisiones permanentes de
Cabildo; elaboracién de dictémenes e iniciativas en materia Municipal y opiniones al H. Congreso de
Estado.

FUNCIONES:

Articulo 105.- Son funciones y atribuciones de la Direccién de Seguimiento de Asuntos de Cabildo:

l. Auxiliar al Secretario o Secretaria del Ayuntamiento en la preparacion y desahogo de las sesiones del
Cabildo;

Il. Llevar el registro y resguardo de las actas de las sesiones del Cabildo;

lll. Llevar el registro de los Acuerdos tomados por el Cabildo, asi como darles el respectivo seguimiento;
IV. Elaborar la estadistica de todos los asuntos turnados a cada sesién de Cabildo Municipal; llevando una
relacion detallada que contenga como minimo, el tema, la fecha de la sesidon en que se turnd y la copia
de la documentacién soporte de cada asunto, dando el respectivo seguimiento de los mismos;

V. Dar seguimiento a los asuntos turnados a las Comisiones del Cabildo, precisando claramente el sentido
dela

resolucién o acuerdo que recaiga a ellos;

VI. Auxiliar al Secretario o Secretaria del Ayuntamiento en la compilacién y actualizacién de la
reglamentacién municipal, asi como en el acervo juridico de observancia y de aplicacién general en el
Municipio, de conformidad con lo asentado en las Actas de cada sesion de Cabildo y las publicaciones

enviadas al Periddico Oficial;

VII. Elaborar los acuerdos de publicacion de la reglamentaciéon municipal, acuerdos, y demds documentos
gue deban enviarse al Periddico Oficial;

VIIl. Proporcionar asesoria juridica a todos los miembros del Cabildo, respecto de los asuntos de la
Administracién Publica Municipal;

IX. Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccidn a su cargo; y

X. Las demds que le asigne el Secretario o Secretaria del Ayuntamiento.




