
 
 

 
 

 

 

Servicios Prestados / Procedimiento   

Asistente De Alcalde Municipal  

Mes septiembre  2024 

Servicios prestados Procedimiento a Servicios 

 Atención al ciudadano  Recibir a los ciudadanos en la oficina 

del alcalde para poder ayudarles con 

diferentes temas  

 Recibir comisiones que vienen de 

diferentes comunidades. 

 Recibir comisiones para ayudarles con 

trámites o pasarlas con el alcalde a 

audiencia. 

 Elaboración de solicitudes a ciudadanos 

por diferentes temas   

 Se ayuda con transcripción o 

elaboración de solicitudes que traen a 

presentar   

 Recibir solicitudes   Se recibe la solicitud para poder abrir un 

archivo con toda la documentación  

 

 Acompañamiento al señor alcalde a 

diferentes reuniones  

 Cuando se es requerido se da 

acompañamiento a diferentes 

reuniones en comunidades  

 Asesoría en diferentes temas legales a 

ciudadanos.  

 Se les asesora del procediendo que se 

debe de seguir según el tema. 

 Representar al señor alcalde en 

reuniones u otras actividades  

 En ausencia del señor alcalde se da 

representación por mi persona ya sea 



 
 

 
 

reuniones o en diferentes actividades 

que se presenten 

 Acompañamiento a organizaciones o 

instituciones dentro del municipio 

 Movilizarnos dentro del municipio o 

fuera de él, para realizar diferentes 

actividades  

 Control de agenda del alcalde.  Se lleva control de las personas, 

comisiones u organizaciones que visitan 

al alcalde 

 Elaboración de contratos   Elaborar contratos de los empleados por 

servicios prestados, contratos de 

proyectos, servicios por mano de obra  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


