PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

VI. Elaborar contenidos audiovisuales, pauta, anilisis de interaccidon, seguimiento y
optimizacion de productividad de redes sociales; y

VI Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en gl ambito de sus
atribuciones.

CAPITULO CUARTO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 3.10.-La persona titular de la Seecretaria Particular, sera el encargado de brindar apoyo
administrativo a la persona titular de la Presidencia Municipal y demas funciones que de manera
expresa le encomisnden.

Articulo 3.11.-La persona titular de la Secretaria Particular para el desempefio de sus actividades
ejercera las siguientes atribuciones:

. Asistir en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal en las
reuniones de gabinets;

. Remitir de manera oficial a los titulares de las dependencias de la administracion piblica
municipal los asuntos o instrucciones que emita la persona titular de la Presidencia
Municipal;

. Solicitar a las dependencias de |la administracion piblica municipal, la informacién y
datos gue resulten necesarios para brindar asesoria a la persona fitular de la Presidencia
Municipal;

IV.  Controlar la agenda de |a persona titular de la Presidencia Municipal;

V.  Controlar las circulares que se originan en la Cficina de Presidencia Municipal;

V1. Vigilar la recepeion, tramite y control de la correspondencia dirigida a la persona titular de
la Presidencia Municipal;

VIL Turnar a la persona titular de la Presidencia Municipal la documentacion que requiera su
firma, previa revisién y analisis;

Vill. Dar seguimiente a la correspondencia y a los oficios signados por la persona titular de la
Presidencia Municipal come parte del sistema de control de gestion;

1X. Controlar los folios que se originan en la Oficina de Presidencia Municipal;

X Turnar a las Coordinacion de Atencion Ciudadana las peticiones civdadanas, para su
despacho, contestacion y notificacion de acuerdo a la normatividad v plazos aplicables;

Xl. Validar con los titulares de las diversas dreas de la Administracion Municipal las
solicitudes de eventos; y

Xll. Las demas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal, en el ambito de sus
atribuciones.

SECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 3.12.-La persona titular del Departamento de Atencion Ciudadana, establecerd acciones de
orientacion al piblico, a fin de que el personal capacitado proporcione de manera expedita y eficaz
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