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a oficialia de partes de presidencia.

Apoyar y coordinar las actividades del presidente Municipal con motivo
del gjercicio de sus funciones, asi como llevar el control y la
administracion de

I Llevar el controly administracion de la Oficialia de Partes de la
Presidencia Municipal:

II. Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo
acuerdo, con el

Presidente Municipal;

[Il. Llevar el registro y control de la agenda oficial del presidente
Municipal:

Para la atencion de las atribuciones que le corresponden a la Secretaria Particular, contard
a su cargo con el area de Giras y Logisticas.

La secretaria particular consiste en apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias del
despacho; asi como las deméas previstas en la normatividad aplicable.

Asimismo, se trabaja en coordinacion con el area de Giras y Logisticas para colaborar con la Coordinacion
General de Comunicacion, con el fin de comunicar las acciones del gobierno, participar en la organizacion de

eventos del Gobierno Municipal: Dar seguimiento a las representaciones que el Presidente confiera
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Actividades Administrativas

Mejorar el desempeno laboral del gobierno municipal

Opinion Publica

70% 80%

Mejora continua

Mejorar el desempeno laboral del gobierno municipal

NA

Administrar efectivamente la agenda del presidente municipal

papeleria basica, combustible.

JUN

Apoyar y coordinar las actividades del Presidente Municipal con motivo del ejercicio de sus funciones, asi como
llevar el control y la administracion de la oficialia de partes de presidencia.

Para la atencion de las atribuciones que le corresponden a la Secretaria Particular, contaréd a su cargo con el
area de Giras y Logisticas.




