
ART. 9, FRACC.111
FACULTADES

SECRETARíA PARTICULAR DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

H, AYUNT.A_J~!'f:NTO2014 2016
GENTECOMOTÚ

Dependencia o entidad:

No. Unidad Administrativa Facultades Fundamento legal
1.ELABORARy MANTENER ACTUALIZADALAAGENDA DELPRESIDENTE

1SECRETARIAPARTICULAR MUNICIPAL CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS
11. RECIBIRA LOS FUNCIONARIOS, COMISIONADOS, REPRESENTANTESDE
GRUPOSy DEMÁS PERSONASQUE SOLICITENENTREVISTADIRECTACON EL

2 SECRETARIAPARTICULAR PRESIDENTEMUNICIPAL CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

lil. ASEGURAR LA REPRESENTAClON ADECUADA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL CUANDO ÉSTE NO PUEDA ACUDIR A ALGUNOS ACTOS

3 SECRETARIAPARTICULAR OFICIALES. CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

IV. ENTERARA LOSFUNCIONARIOSDELGOBIERNOMUNICIPAL SOBRELAS

4 SECRETARIAPARTICULAR FECHASDEREUNIONESCON ELPRESIDENTEMUNICIPAL. CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

V. OBSERVARLAS NORMAS QUE LA COORDINACiÓN DE COMUNICACiÓN
SOCIALEMITA RESPECTOA TODA COMUNICACiÓN OFICIALGENERADAEN
LAOFICINADELPRESIDENTE.

S SECRETARIAPARTICULAR CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

VI.-FORMULAR EN COORDINACIÓN CON COMUNICACiÓN SOCIAL LAS
ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE

6 SECRETARIAPARTICULAR ACUERDOA LOSLINEAMIENTOSDEETIQUETAy NORMA OBLIGATORIA CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

VII. RECABAR y ANALIZAR LAS PETICIONES DE LA CIUDADANíA,
REGISTRARLASy ABRIR EXPEDIENTESDE LOSPETICIONARIOSY CANALIZAR

7 SECRETARIAPARTICULAR AQUELLASA LASDEPENDENCIASMUNICIPALESQUE CORRESPONDANy EN
CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

SU CASO A LAS FEDERALESy ESTATALESy DARLESSEGUIMIENTO, Así
COMO DARRESPUESTAA LOSINTERESADOSSOBRESUASUNTO
ViiI. ACORDAR CON EL PRESIDENTEMUNICIPAL EL DESPACHO DE LOS

8 SECRETARIAPARTICULAR ASUNTOSQUE LECORRESPONDEN. CODIGOMUNICIPAL DERINCÓNDEROMOS

Atentamente:
Encargada ~espachO de la Secretaría Particular.

Ing. Ana Ga~l~ Ortiz Flores.


