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Programa: Objetivo: Ayudar y atender a las personas que acuden con el Presidente Municipal
1.- Secretaria Particular para que reciban atencion oportuna, eficiente y de calidad de la problemdtica que se
presente. Asi también recibir la correspondencia oficial, clasificarla y revisar los
documentos que requieran firma del Presidente. Coordinar las actividades de la
agenda oficial y las que expresamente determine el Presidente. Dar el debido
seguimiento a los acuerdos, peticiones y comisiones derivadas de las Audiencias
Publicas y Privadas.

Actividad Fundamento Unidad
legal de

medida

Organizar la agenda de actividades del Presidente
Municipal

Atencion y canalizacion de las quejas y peticiones de X X X X X X X X X X X X
los ciudadanos

Realizar el debido seguimiento del desempefiio de los X X X X X X X X X X X X
asuntos, comisiones y peticiones

Organizacion (en coordinacion con las dependencias) X X X X X X X X X X X X
de reuniones, audiencias y todo tipo de contacto del
Presidente con grupos de trabajo

Elaboracion y supervision de los escritos, oficios y X X X X X X X X X X X X
correspondencia que emane del despacho del

Presidente

Coordinacion de Relaciones Publicas y Comunicacion X X X X X X X X X X X X
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