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1. Administracion de la documentacion desde oficialia de partes

Objetivo: Mantener un control adecuado de los documentos que ingresan a Presidencia Municipal

Alcance:
Aplica a los servidores publicos de los siguientes niveles; Directores, Subdirectores,

Coordinadores, Jefes de area.

Politica del proceso:

e Es necesario que los documentos cuenten con los datos minimos requeridos como son: fecha,

folio, remitente, destinatario, firma y sello.

Desarrollo:
No. Responsable/Area Descripcion de la Actividad
Al Oficialia de Partes Recibe la documentacion que llega diversas dependencias.
Oficialia de Partes Acepta la documentacion, sellando acuse de recibido
A2 Oficialia de Partes Analiza la correspondencia y separa la correspondencia de
Presidencia
A4 Oficialia de Partes Captura la informacion en el archivo de control de
correspondencia interna.
A5 Oficialia de Partes Imprime el control de correspondencia.
A6 Oficialia de Partes Saca copias de la documentacion original y entrega a
Secretaria Particular de Presidencia
A7 Secretaria Particular de Recibe oficio de turno, acusa de recibido y analiza la
Presidencia solicitud.
A8 Secretaria Particular de Separa la documentacion que revisara con el C. Presidente
Presidencia Municipal, y la que enviara a las diferentes areas para su
atencion y seguimiento
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Procedimiento: Administracién de la documentacién

desde oficialia de partes

Oficialia de Partes

Secretaria Particular de Presidencia

Recibe Ta
documentacién que
llega de diversas
dependencias.Al

Acepta la
documentacion, sellando
acuse de recibido.A2

Analiza la
correspondencia y separa
la que pertenece a
Presidencia.A3

Captura la
informacién en el
archivo de control de
correspondencia
interna.A4

l

Imprime el control
de
correspondencia.
A5

|

Saca copias de la
documentacion

Recibe oficio de turno,
acusa de recibido y

original y entrega a
Secretaria Particular
de Presidencia. A6

analiza la solicitud.A7

Separa la documentaciéon que
revisara con la C. Presidente
Municipal, y la que enviara a
las diferentes areas para su

atencion y seguimiento.A8
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Simbolo

Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la
palabra FIN.

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato;

o>
ol
<>

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en
caso gue sea necesario tomar caminos alternativos, o
bien para indicar un cuestionamiento.

Proceso. Actividad que se lleva a cabo dentro del
proceso

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el
nombre del proceso relacionado

Conector de pagina en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea
necesario.

Base de datos: Indica la captura en una base de datos

Definiciéon

Oficio: Es un documento administrativo o comunicacién escrita.
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Atencidn al Publico (Visitas No Agendadas)

Objetivo: Atender las solicitudes de ciudadanos que no hayas sido incluidas en la agenda para
garantizar una eficiente y cordial atencion.

Alcance:

Aplica a los servidores publicos de los siguientes niveles; Directores, Subdirectores, Coordinadores,

Jefes de area,

Politica del proceso:

e Se atenderan todas las solicitudes que lleguen con la Secretaria Particular.

e En caso de no ser asunto de Presidencia, se canalizara al ciudadano a la instancia adecuada.

e Laprioridad en la atencion a las solicitudes serd de acuerdo al orden que fueron
recibidas.

e La Secretaria Particular antes de turnar un asunto a la unidad administrativa
correspondiente,
Establecera contacto via telefénica para que puedan coordinarse y dar seguimiento a la

solicitud
Desarrollo:
No. Responsable/Area Descripcion de la Actividad
Al Ciudadano Presenta su solicitud de forma escrita y/o de manera
economica
A2 Secretaria Particular de Anota los datos personales del ciudadano, asi como el
Presidencia asunto a tratar.
A3 Secretaria Particular de Analiza el asunto para valorar si requiere atencién de la
Presidencia C. Presidente Municipal.
A4,A5 | Secretaria Particular de Requiere la atencion de la C. Presidente, Si El
Presidencia ciudadano espera a ser atendido, No requiere la
atencion, se gestiona con el area responsable para su
atencion.
A6 Unidad Administrativa Atiende la solicitud con base a la instruccién de la C.
Responsable Presidente. Fin
Diagrama:
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Procedimiento: Atencidon al Publico (Visita No Agendada)

Ciudadano

Secretaria Particular de Presidencia

Unidad Administrativa
Responsable

Inicio

Presenta su
solicitud de forma
escrita y/o de

Anota los datos
personales del

manera
econdmica. Al

El ciudadano

"| ciudadano, asi como
el asunto a tratar.A2

|

Analiza el asunto para
valorar si requiere
atencién de la C.
Presidente Municipal .A3

Requiere atencién de la C.

espera a ser [«—Si R RS
atendido. Ad Presidente Municipal-
No
v
R ece . Atiende la solicitud
contacto con el érea
responsable para la albasea la
patenciénpal “linstruccion de la C.
ciudadano. AS Presidente. A6
A 4
»  Fin
Simbologia
Simbolo Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la
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palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato;

Decisién. Indica las opciones que se pueden seguir en
caso que sea necesario tomar caminos alternativos, o
bien para indicar un cuestionamiento.

oY L

Proceso. Actividad que se lleva a cabo dentro del
proceso

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el
nombre del proceso relacionado

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuarad con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea
necesario.

Base de datos: Indica la captura en una base de datos

Q Conector de pagina en un mismo procedimiento.

Definiciéon
Oficio: Es un documento administrativo o comunicacién escrita.

Atencion Ciudadana (Visitas Agendadas)
Objetivo: Coordinar y controlar la atencion que se realiza a los ciudadanos a través de citas
previamente acordadas
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Politica del proceso:
Toda cita debera ser registrada integrando la informacién completa del ciudadano.

Alcance: Secretaria de Ayuntamiento, Unidades Administrativas.

Desarrollo:

No. Responsable/Area Descripcion de la Actividad

Al Ciudadano Solicita audiencia con la C.
Presidente Municipal

A2 Secretaria Particular de Presidencia Analiza la solicitud para validar y
agenda la audiencia

A3 Secretaria Particular de Presidencia Se requiere agendar,

Si Solicita los datos personales
del ciudadano como son;
nombre, num. de teléfono,
delegacion o dependencia,
asunto a tratar No se requiere
agendar turna al ciudadano con
el Secretario de Ayuntamiento
para su atencion.

A4 Secretario de Ayuntamiento Brinda la atencion al ciudadano.

A5 Secretaria Particular de Presidencia Registra en la agenda,
registrando, fecha y hora

A6 Secretaria Particular de Presidencia Se le informa al ciudadano, dia,
fecha y hora en que seran
atendidos por la C. Presidente
Municipal. fin

Diagrama:
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Procedimiento: Atencion Ciudadana (Vistas Agendadas)

Ciudadano

Secretaria Particular de
Presidencia

Secretario de
Ayuntamiento

( Inicio )

A

Solicita audiencia
conlaC.

Analiza la solicitud
para validary

Presidente
Municipal. A1

Se le informa al
ciudadano, dia, fechay

agenda la
audiencia. A2

Requiere
agendar?

Si

}

Solicita los datos
personales del ciudadano
como son; nombre, num.
de teléfono, delegacidén o

dependencia, asunto a
tratar.A3

y
Registra en la
agenda,

A

hora en que seran
atendidos por la C.
Presidente Municipal. A6

Fin e

registrando, fecha y
hora. A5

o—PF

Brinda la
atencion al
ciudadano. A4

®

Simbologia

Simbolo

Interpretacion

Ll

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la
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palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato;

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en
caso que sea necesario tomar caminos alternativos, o
bien para indicar un cuestionamiento.

Proceso. Actividad que se lleva a cabo dentro del
proceso

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el
nombre del proceso relacionado

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea
necesario.

Base de datos: Indica la captura en una base de datos

Q Conector de pagina en un mismo procedimiento.

Definiciéon
Oficio: Es un documento administrativo o comunicacién escrita.

Manejo de Agenda de la C. Presidente Municipal.

Objetivo:
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Recibir y programar los eventos y/o """ invitaciones que recibe la C.
Presidente Municipal para su desarrollo en tiempo y en forma, previa confirmacién de su asistencia

Alcance:
Aplica a los servidores publicos de los siguientes niveles; Directores, Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de éarea.

Politica del proceso:

e La Secretaria Particular realizara el concentrado de las actividades
de la C. Presidente Municipal, para determinar la viabilidad de su
asistencia.

e La Secretaria Particular Adjunta notificara en tiempo y forma a la
autoridad municipal que representara al C. Presidente Municipal
en los eventos a los cuales no pueda asistir.

Desarrollo:

No. Responsable/Area Descripcion de la Actividad

Al Oficialia de Partes Recibe solicitudes de otras
dependencias, por oficio, via
telefénica o via correo electroénico,
para que la C. Presidente Municipal
asita a algun evento.

A2 Secretaria Particular de Entrega las solicitudes a la
Presidencia Secretaria Particular de Presidencia.
A3 Secretaria Particular de Revisa las solicitudes con la C.
Presidencia Presidente Municipal validando la
asistencia
A4 Secretaria Particular de Informa a la C. Presidente Municipal
Presidencia los eventos registrados y registra su

asistencia con base a su agenda.

A5 C. Presidente Municipal Revisa los eventos a los que puede
asistir.

A6 — C. Presidente Municipal Puede asistir al evento? Si Solicita a

A7 la Secretaria Particular de

Presidencia agende los eventos. No
Designa a un representante para
que asista,
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Secretaria Particular de
Presidencia
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"Registra el evento en la agenda,
fecha, horay lugar.

A9

Secretaria Particular de
Presidencia

Solicita a la secretaria particular de
presidencia que avise al
responsable de asistir.A9

A10

Secretaria Particular de
Presidencia

Notifica via telefonica al responsable
para asistir en representacion de la
C. Presidente Municipal.

All

Secretaria Particular de
Presidencia

Solicita a la autoridad designada una
minuta del evento.A10

Al2

Representante del C. Presidente

Asiste al evento en representacion
de la C. Presidente Municipal y
Entrega minuta de los acuerdos a la
C. Presidente Municipal.

Al3

C. Presidente Municipal

Solicita a la Secretaria Particular de
Presidencia la organizacién de una
reunion privada con algun actor de
la sociedad civil, religiosa o del
sector publico o privado.

Al4

Secretaria Particular de
Presidencia

Registra la fecha y hora y determina
el lugar més idéneo para su
realizacion.

Al5

Secretaria Particular de
Presidencia

Revisa los detalles generales de la
reunion minutos previos a la llegada
de los (as) convocados y de la C.
Presidente Municipal.

Al6

Secretaria Particular de
Presidencia

Recibe a los asistentes
agradeciendo su presencia y se
retira.
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Diagrama:
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Procedimiento: Manejo de Agenda de la C. Presidente Municipal.

Oficialia de Partes

Secretaria Particular de Presidencia

C. Presidente Municipal

Representante del C. Presidente

Recibe solicitudes de
otras dependencias,
para que la C.
Presidente Municipal
asista a algun evento.Al

Entrega las solicitudes
a la Secretaria
Particular de

Por:
Oficio

Via telefonica

Via correo electronico

Revisa las solicitudes
con la C. Presidente

Presidencia.A2

Municipal validando
la su asistencia.A3

InformaalaC.
Presidente Municipal
los eventos vy registra
su asistencia con base

a su agenda. A4

Registra el evento
enla

agenda,fecha,horaj«—'
y lugar.A7

Notifica via telefénica
al responsable para
asistir en

Solicita a la Secretaria
Particular de
Presidencia agende
los eventos.A6

evisa los
eventos a los
que puede

Puede asistir @
los eventos?

representacion de la
C. Presidente
Municipal . A9

Solicita a la
autoridad designada
una minuta del
evento.Al10

Registra la fecha y
hora y determina el

Designaa un
representante
para que
asista,A8

Sector Pablico
Sector Privado

Solicita a la

Sociedad Civil secretaria particular

de presidencia que

avise al responsable
de asistir.A12

lugar mas idéneo
para su
realizacién.A14

Revisa los detalles
generales de la reunién
minutos previos a la
llegada de los (as)
convocados y de la C.
Presidente
Municipal A15

Recibe a los
asistentes
agradeciendo su
presenciay realiza
la minuta.16

J
(Fin

Solicita a la
Secretaria Particular
de Presidencia la
organizacion de una
reunién privada.A13

Asiste al evento en
representaciéon de la C.
Presidente Municipal y
Entrega minuta de los

acuerdos a la C. Presidente
Municipal .A11
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Simbolo

Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la
palabra FIN.

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato;

o>
ol
<>

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en
caso gue sea necesario tomar caminos alternativos, o
bien para indicar un cuestionamiento.

Proceso. Actividad que se lleva a cabo dentro del
proceso

Procesos relacionados. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el
nombre del proceso relacionado

Conector de pagina en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto como sea
necesario.

Base de datos: Indica la captura en una base de datos

Definiciéon

Oficio: Es un documento administrativo o comunicacién escrita.
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Giras y Eventos de la C. Presidente Municipal
Objetivo: Atender la logistica de los eventos donde asista la C. Presidente Municipal.

Alcance:

Aplica a los servidores publicos de los siguientes niveles; Directores, Subdirectores,

Coordinadores, Jefes de area.

Politica de proceso:

e Brindar el apoyo correspondiente en la organizacion de eventos en
donde asista la C. Presidente Municipal.

e Las dependencias entregaran informacion para llevar a cabo los
eventos, a través de un programa del evento y la carpeta informativa
del mismo.

e Las dependencias de la administracién puablica municipal se haran
cargo de la convocatoria del evento por lo menos con un tiempo
anticipado de 3 dias.

No. Responsable/Area Descripcion de la Actividad

Al Secretaria Particular Recibe de las dependencias u organismos
municipales, asi como instituciones educativas,
solicitudes de asistencia de la C. Presidente
Municipal de forma escrita, personal, correo
electrénico o via telefonica.

A2 Secretaria Particular Analizan la viabilidad de la solicitud valorando la
asistencia o no al evento requerido.

A3 - A4 Secretaria Particular Requiere asistencia? No Notifica via telefonica a
la dependencia u organismo municipal solicitante
para informarle de la negativa de la asistencia del
C. Presidente Municipal. Si se pone en contacto
con la dependencia, organismo municipal o
institucion solicitante para conocer datos
generales del evento.

A5 Dependencia, organismo Recibe la negativa de la asistencia de la C.

municipal o institucion Presidente Municipal.
solicitante

A6 Dependencia, organismo Proporciona los datos que le solicitan a través de

municipal o institucion la carpeta de giras
solicitante
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A7 Dependencia, organismo Agenda una pre-gira para ubicar y analizar el
municipal o institucién lugar del evento asi como determinar detalles del
solicitante mismo. Da aviso a la Secretaria Particular de

Presidencia

A8 Secretaria Particular Recibe carpeta, asi como la fecha de la pre-gira
para analizar el evento.

A9 Secretaria Particular El evento se realizara en el Ayuntamiento? No
regresa a A5, Si, Elabora solicitud de servicios a
las areas de Logistica (para templete, mampara,
sonido), Seguridad Publica Municipal y
Comunicacion Social para cubrir el evento.

Al0 Logistica, Seguridad y Reciben el oficio, agendan la fecha, hora y lugar

Comunicacion Social del evento,

All Secretaria Particular Revisa los detalles generales 2 hrs antes previas

al evento.
Diagrama:
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Procedimiento: Giras y Eventos de la C. Presidente Municipal

Secretaria Particular de Presidencia

Logistica, Seguridad Publica Municipal,

Dependencia, organismo municipal,
Comunicacién Social.

institucién educativa

Inicio

Dependencia,
Organismo Municipales,
Estatal,

Instituciones Educativas,

Recibe las solicitudes para
la C. Presidente Municipal
de forma escrita, personal,
correo electrénico o via
telefénica.Al

Analizan la viabilidad
de la solicitud
valorando la asistencia
ono alevento
requerido.A2

Notifica via telefénica ala
dependencia u organismo
municipal solicitante para
informarle de la negativa de la
asistencia del C. Presidente
Municipal.A3

éRequiere
asistencia?

Recibe la negativa de
la asistencia de la C.

Si

Se pone en contacto con
la dependencia,
organismo municipal o

Presidente

Mun I.AS

Proporciona los datos
que le solicitan a

institucion solicitante
para conocer datos
generales del evento.A4

Recibe carpeta, asi
como la fecha de la

través de la carpeta de
giras, A6

Agenda una pre-gira para
ubicar y analizar el lugar del
evento asi como determinar

pre-gira para analizar
el evento.A8

| evento se realizard en
el Ayuntamiento?

Si

Elabora solicitud de servicios a las
areas de Logistica (para templete,
mampara, sonido), Seguridad Publica

detalles del mismo. Da aviso
a la Secretaria Particular de
Presidencia.A7

Reciben el oficio,
agendan la fecha, horay

Municipal y Comunicacién Social para
cubrir el evento.A9

Revisa los detalles
generales 2 hrs
antes previas al

evento. All

!

lugar del evento, A10

( Fin

Simbologia

Simbolo

Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Gobierno que hace historia | 2019~2021




&

(fla(mam(c&

Gobiemo gue hace historia | 10192031

Formato impreso. Representa formas impresas como
oficios, documentos, reportes, listados, notas informativas,
tarjetas, etc., se anota después de cada operacion,
indicando dentro del simbolo el nombre del formato;

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en
caso gue sea necesario tomar caminos alternativos, o bien
para indicar un cuestionamiento.

Proceso. Actividad que se lleva a cabo dentro del proceso

Procesos relacionados. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo el nombre del
proceso relacionado

simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto como sea necesario.

Base de datos: Indica la captura en una base de datos

Q Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este

Definiciéon
Oficio: Es un documento administrativo o comunicacién escrita.
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II. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (5 de Septiembre de 2019)
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ll. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular se encuentra
en poder de la Secretaria Técnica, a través de la Coordinacién de Innovacion
Gubernamental.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria

Coordinacion de Innovacion Gubernamental
Secretaria Particular

Gobierno que hace historia | 2019~2021



&

Gobiemo gue hace histaria | 701

V. VALIDACION

C. Ana Gabriela Velazquez Quintero
Presidente Municipal Constitucional

C. José Manuel Gonzalez de la O
Secretario del Ayuntamiento

C. Alma Nancy Solis Juérez
Secretaria Particular de Presidencia
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