SECRETARIA PARTICULAR
La Secretaria Particular es la encargada de auxiliar directamente al

Presidente Municipal y tendra por objeto apoyar y coordinar sus actividades
del con motivo del ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Secretario (a) Particular

Funciones:

Planear y calendarizar los eventos del Presidente Municipal en su interrelacién
con las Dependencias Estatales, Municipales y otros Organismos de Gobierno
y Privados, entre otros a fin de que su agenda diaria se administre de manera
6ptima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

Elaborar la logistica de los eventos previamente autorizados y darle el
seguimiento correspondiente;

Elaborar las propuestas para la representacion del C. Presidente Municipal en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o
donde su presencia no sea indispensable;

Redactar los mensajes que dirigira el C. Presidente Municipal durante su
presentacion en los eventos publicos y oficiales;

Establecer y mantener una comunicaciéon directa con las Secretarias
Particulares afines al ambito Municipal o Estatal

Establecer y mantener una comunicacion directa con las Secretarias y

Direcciones de la Administracion Pablica Municipal;

Atender las necesidades de las Dependencias en relacién al equipamiento y
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal;

Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones, proyectos,

recoleccidn de quejas y otros, de las Dependencias Municipales, Estatales y
Federales, de los Ciudadanos y de Organismos no gubernamentales;
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Nombre del Puesto: Secretario Ejecutivo (a)

Funciones:
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Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

Mantener actualizada la agenda de nombres, domicilios y teléfonos de los
Secretarios, Directores y Coordinadores de la Administracion Publica
Municipal;

Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencia
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las mismas;

Canalizar con atencion y eficiencia cada una de las llamadas recibidas, la
correspondencia y los mensajes recibidos via Internet;

Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos por
alguna otra dependencia interna u Organismo .-trabajo;

Mantener actualizado el directorio de las dependencias y la informacién de los
tramites y servicios municipales.

Revisar la agenda diaria programada por el Secretario Particular a fin de que
esta se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo eficientemente en
tiempo y forma;

Establecer y mantener una comunicacién directa con las Secretarias y_
Direcciones de la Administracién Publica Municipal; h

Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

Mantener junto con la Secretaria Particular la actualizacion de la agenda de

nombres, domicilios y teléfonos de los Secretarios, Directores vy
Coordinadores de la Administracién Publica Municipal;



Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Funciones:
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Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencia
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las mismas;

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos por el
Presidente Municipal;

Revisar diariamente las redes sociales y correo del Presidente Municipal a fin
de dar contestacion a los comentarios e inquietudes de la ciudadania.

Acompafiar al Presidente Municipal a todas las comisiones que éste tenga;

Conducir cuando se le requiera el vehiculo asignado al Presidente Municipal,
para transportarlo a los eventos de su competencia y a las diferentes
comisiones a su cargo;

Lievar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes que recibe
y realiza el Secretario Particular, asi como canalizarlas con quien corresponda
cuando asi se requiera y/o lo indique el Secretario Particular;

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y
turnarlos para su andlisis al Secretario Particular o canalizarlos a quien
corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacion en
base a lo que establezca el Secretario Particular;

Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demas
documentacién que se genera o se recibe en la dependencia;

Realizar las adquisiciones para las dreas que dependen del presupuesto de []
Presidencia. \\\ i
g
Gestion administrativa de la Secretaria Particular y del Alcalde Municipal de 1
acuerdo a los lineamientos establecidos. d

Gestionar apoyos econémicos a las personas vulnerables contando con la
documentacién necesaria para su justificacion, asi como la gestién del pago

en Tesoreria Municipal.
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o Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

o Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

o Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencia
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las mismas;

o Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.

Nombre del Puesto: Personal Operativo Ay B

1
Funciones: . 
“ Conducir los vehiculos asignados a Secretaria Particular, para transportar

personal a los eventos de su competencia y a diferentes comisiones; i
e  Apoyar con la manipulacién del equipo necesario para la realizaciéon de
cualquier evento;

o Realizar supervisiones previas del lugar donde se llevara a cabo algun evento
oficial de la Presidencia y/o del Gobierno Estatal o Federal,

. Apoyar en la logistica de reuniones, capacitaciones y eventos;

o Entrega de correspondencia tanto interna como externa en coordinacién con\\
el secretario particular y el area de recursos humanos, “\\&\
A\ §

e  Apoyar en el perifoneo de eventos préximos en coordinacién con el area de
comunicacion social;

o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de area.

. Encargados de logistica, con la finalidad de realizar, organizar y llevar a cabo
los eventos de presidencia municipal y el Presidente Municipal.
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o Avanzada en giras del alcalde en colonias y comunidades.

o Encargado de instalar y revisar el acomodo previo de reuniones del municipio.
. Realizar acciones de apoyo en presidencia

. Mantener el orden en presidencia

. Apoyo a actividades de la Secretaria Particular

° Perifoneo en colonias y comunidades

e  Apoyo en la supervision de apoyos otorgados a la ciudadania.

o Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.

Nombre del Puesto: Personal Operativo C
Funciones:

. Cobertura de actividades oficiales
Asistir a todos los eventos publicos y privados en los que participe el
Presidente Municipal.
Capturar fotografias que reflejen | protocolo, la interaccién ciudadana y el
mensaje politico del evento.

. Produccioén fotogréfica institucional
Realizar sesiones fotograficas institucionales del Presidente y su equipo, para
uso en boletines, redes sociales, informes y publicaciones oficiales.
Proponer estilos y composiciones acordes al tono interinstitucionales.

o Edicion y entrega de material
Seleccionar, editar y entregar oportunidad las imagenes en formatos
adecuados para su uso en redes sociales, impresos, sitios web y archivos.
Aplicar criterios basicos de ediciéon (encuadre, iluminacién, correccion de
color, etc.) sin altera la veracidad del contenido.

. Organizacién de archivo fotografico

=
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Crear, clasificar y mantener actualizado el archivo fotografico del Presidente
Municipal.

Garantizar e respaldo seguro de todo el material visual generado durante la
administracion.

B Coordinacién con areas afines
Colaborar con el area de comunicacién social para alinear el estilo visual con
la narrativa institucional.
Atender solicitudes fotograficas de otras dependencias cuando involucren
directamente al Presidente Municipal.

o Cumplimiento de protocolo institucional
Respetar las normas de protocolo, etiqueta y seguridad durante los eventos.
Coordinar previamente angulos y ubicaciones con personal de logistica y
seguridad.

o Resguardo y mantenimiento del equipo
Ser responsable del uso adecuado, limpieza resguardo y funcionamiento del
equipo fotografico asignado.

e Confidencialidad y ética
Manejar con discrecidn el material fotografico sensible o no autorizado para
difusion
Respetar la imagen institucional del Presidente y del Ayuntamiento.

. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.




