Funciones:

1. Dar atencidn a la ciudadania a quien solicita audiencia con €l Presidente Municipal;

2, Atender las solicitudes administrativas de la Presidencia para satisfacer sus requerimientos y
facilitar la ejecucion de sus funciones;

i

. Motificar al Presidente en relacion a los eventos, actividades, detalles v situaciones que sean de su
interés;

F

Atender y responder los correos electronicos diariamente;

L

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado al Presidente de los compromisos y
demds asuntos;

=

Manegjo y control del archivo;

-4

Tomar mensajes y transmitirlos;

8 Automatizar la informacion administrativa, utilizando soportes informaticos;
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9. Canalizar la mformacion fisica (documentos, archivos) a la Unidad Administrativa correspondiente
para el seguimtiento de algan trimite;

10. Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos;

11. Coordinar y hacer seguimiento a las tareas encomendadas, informando permanentemente sobre el
desarrollo de las mismas, con las unidades administrativas;

12, Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales del Presidente; v

13. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, por el Presidente Municipal.



