Asistente del Secretario de Ayuntamiento:
Ohjetivo: Asistir al Secretario de Ayuntamiento en temas de indole laboral, asi como atender v coordinar la
agenda de trabajo, hacer seguimiento a las tareas encomendadas y poseer una actitud constante de pro actividad
y realizar diversos trimites encomendados a la Secretaria del Ayuntamiento.
Funciones:

1. Recibir, revisar y registrar la correspondencia y canalizarla al drea correspondiente;

2. Atender y realizar llamadas telefonicas;

3. Mangjo y control del archivo;

4. Manejar la agenda del Secretario;
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& Proporcionar informacion a la ciudadania sobre los trimites que realizan;

6. Atender las solicitudes administrativas para satisfacer sus requerimientos y facilitar la ejecucion de sus
funciones;

7. Notificar al Presidente de Comunidad en relacion a los eventos, actividades, detalles y situaciones que
sean de su interes;

8. Recibir correspondencia, atender y responder los correos electronicos diariamente;
9, Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales del Secretario;
10. Realizar todo tipo de constancias que solicite la ciudadania bajo la supervision del Secretario; y

11, Realizar funciones inherentes al cargo que se desempenia y a lo ordenado por el Secretario.



