
 

 

 

 

 

PROFESIOGRAMA 

JEFATURA DE GABINETE 

 



 

PUESTO: JEFE DE GABINETE 

ÁREA: MUNICIPIO DE CUAUTITLÁN DE GARCÍA BARRAGÁN, JALISCO. 

 

 

 

 

 

 

 

FUNCIÓN 

ESPECIFICA: 

 COORDINADOR INTERNO DE GABINETE DE PRESIDENCIA 

(CONTENIDOS, DISCURSO, DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA) 

 COORDINAR PROTOCOLOS Y ACTIVIDADES DE PRESIDENCIA. 

 SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ÁREAS DEL 

AYUNTAMIENTO. 

 OPERACIONES DE ÍNDOLE POLÍTICA Y SE ENCARGAN DE 

RESOLVER CONFLICTOS INTERNOS E INTERCOMUNICADOR DE 

DEPARTAMENTOS PARA SOLUCIONES.. 

 EJECUTAR LAS ORDENES DEL PRESIDENTE Y EL PLENO 

 PLANEAR Y DIRIGIR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS 

SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES; 

 CUIDAR EL BUEN ESTADO Y MEJORAMIENTO DE LOS BIENES 

PERTENECIENTES AL MUNICIPIO; 

 VIGILAR QUE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES ENCARGADAS 

DE LOS DISTINTOS SERVICIOS MUNICIPALES CUMPLAN 

EFICAZMENTE CON SU COMETIDO 

 EJECUTAR Y HACER QUE SE EJECUTEN LOS ORDENAMIENTOS 

MUNICIPALES; 

 REUNIR INFORMACIÓN DE LAS ÁREAS DEL AYUNTAMIENTO. 

 COORDINAR LOS EVENTOS DE LAS ÁREAS DEL 

AYUNTAMIENTO. 

 RECAUDAR INFORMACIÓN DE LAS AREAS DEL 

AYUNTAMIENTO, CONFIGURAR LAS PAUTAS Y AGENDAS. 

ESTUDIOS 

MÍNIMOS 

REQUERIDOS: 

 

CONOCIMIENTO DEL AREA, CARGO DE CONFIANZA 

 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
DIRECTIVO                     ANALÍTICO      PERMANENTE              

SUPERVISIÓN           OPERATIVO            PERIODO CONSTITUCIONAL     

 

TIPO DE TRABAJO: 
OFICINA                     CAMPO                     AMBOS  

 


