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ORGANIGRAMA

SECRETARIO PRIVADO

AYUDANTIA DEL
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CATEGORIA: Secretario Privado

OBJETIVOS:

Coordinar los trabajos que el C. Presidente Municipal en todas las actividades que le

Asigne

FUNCIONES:

Coordinar la agenda de trabajo institucional con el Secretario Particular para la
adecuada organizacién de los eventos.

Asistir al Presidente Municipal en todos los eventos dentro y fuera del
Municipio.

Organizar los gastos de representacion del C. Presidente Municipal, para su
debido reembolso.

Elaborar un informe de las reuniones que el C. Presidente realiza con
organizaciones Sociales Cooperativa, Recorridos de inspeccion de obras,
Banderazos de Inicio o salida, Reuniones con sectores, etc.

Mantener un adecuado control con el Secretario Particular, sobre la demanda
ciudadana que le entregan de manera personal al Presidente, con la finalidad
de dar oportuno seguimiento.

Llevar un control de los gastos que el Edil realiza en las giras de trabajo.
Acompaifiar en las Visitas del Gobernador del Estado, asi como de
Funcionarios Federales y Estatales.

Programar audiencias publicas en coordinacion con el Particula
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CATEGORIA: Ayudantia del Presidente

OBJETIVOS:

Asistir al C. Presidente Municipal en todas las actividades que le
Asigne.

FUNCIONES:

e Asistir en todas las actividades particulares que le asigne el C. Presidente
Municipal.

e Recibir y hacer gestion de las peticiones de la ciudadania que le encomiende el
c. Presidente Municipal.

e Atender y realizar llamadas telefonicas.

e Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion.
Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna.

e Y las Demas que le Asigne el C. Presidente Municipal.
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