MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL



PRESIDENCIA MUNICIPAL

Procedimiento:

Atencidn a Audiencia

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidente Municipal

1. Recibe a solicitante de audiencia segun agenda.

2. Recoge planteamiento o demanda del solicitante.
“Si requieren de su intervencién”

3. Resuelve sobre planteamiento o demanda.
“Si no requieren su intervencién”

Secretaria Particular

4. Instruye a Secretario Particular para que tramite resolucion

Procedimiento: Acuerdo con titular de dependencia de la Administracion Publica
Municipal.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria Particular

1. Agenda acuerdo de titular de dependencia con Presidente Municipal

Presidencia Municipal

2. Recibe en acuerdo a titular de dependencia.

3. Instruye a Secretario Particular para dar seguimiento a asuntos
tratados en acuerdo.

Secretaria Particular

4. Solicita a titular de dependencia informacién de avance de asuntos
tratados en acuerdo y archiva.

5. Informa a Presidente Municipal sobre avance de asuntos tratados
en acuerdo y archiva.

Presidente Municipal

6. Revisa informe e instruye a Secretario Particular para que agende
nuevo acuerdo.

Fin del procedimiento.

Procedimiento:

Visitas a colonias de la cabecera municipal y a localidades en
general.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD




Presidencia Municipal

1. Instruye a Secretario Particular para que agende visita a colonia o
localidad.

2. Realiza reuniones con vecinos de colonia o localidad.

3. Recoge planteamientos y demandas de vecinos.
“si requieren solucién inmediata”

4. Resuelve sobre planteamiento o demanda.
“si no requieren solucién inmediata”

5. Instruye a Secretario Particular para que tramite resolucién ante

Secretaria Particular

6. Tramita ante dependencia que corresponda y archiva.

7.Informa a Presidente Municipal sobre tramite y archiva.

Procedimiento:

Elaboraci6n de la agenda diaria del Presidente Municipal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Particular

1. Recibe solicitudes de audiencia e invitaciones para eventos.

2. Revisa disponibilidad de agenda diaria.
“Si hay disponibilidad”.

3. Programa actividad en la agenda diaria.
“Si no hay disponibilidad”

4. Programa actividad en agenda de la fecha mas

proxima. Fin del procedimiento.

Procedimiento:

Organizacién de eventos del Presidente Municipal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Particular

1. Programa evento en agenda del Presidente Municipal.
2. Coordina logistica con Dependencias Municipales.
3. Difunde evento en medios de comunicacién.

4. Supervisa realizacion de evento.

Fin del procedimiento.




Procedimiento: Elaboracién del Informe Mensual del Presidente Municipal para el
Ayuntamiento.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del 1. Solicita informacién a Dependencias.

Ayuntamiento

2. Revisa e integra informacion recibida.
3. Elabora informe.
4. Turna informe a Presidente Municipal.

5. Agenda Sesion de Cabildo para rendicién del Informe del Presidente
Municipal.

6. Archiva copia de Informe.

Fin del procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO



PROCEDIMIENTOS PARA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de instrumento de apoyo en
el funcionamiento institucional, al complementar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento: Elaboracién y envio de citacién para las sesiones del Ayuntamiento.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del 1. Recibe de la Presidencia Municipal fecha de celebracion de la sesion
Ayuntamiento correspondiente del Ayuntamiento e instruccién para que cite a
la misma.

2. Elabora citacion de la sesién y turna a la Presidencia Municipal para
su aprobacion.

3. Aprueba citacion y turna a la Secretaria del Ayuntamiento para
su envio.

4. Envia citacion de la sesion a Regidores y Sindico, acompanada de la
informacién y documentacién que corresponda.

Fin del procedimiento.

Procedimiento: Elaboraci6n de Cartas e invitaciones, constancias, certificados.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del 1.- Se solicita la documentacién descrita con anterioridad.

Ayuntamiento
2.- Se procede a la elaboracion del documento en referencia.

3.- Se despacha el referido documento en el Depto. de Archivo.

4.- Se entrega a la persona para los fines que ella convengan.

- CONSTANCIA DE RESIDENCIA.-

Son constancias oficiales en las cuales se estipula el domicilio exacto en donde reside la persona.
Requisitos.

1.- Copia de credencial de Elector. (Opcional)

2.- Una fotografia.

3.- Comprobante de domicilio. (Opcional)
4.- Pago correspondiente. (Se queda en caja)



- CARTAS DE RECOMENDACION.

Es aquella carta en la que la Secretaria del Ayuntamiento recomienda de acuerdo a los principios y
aptitudes de la persona y para los intereses de ésta.

Requisitos.

1.- Nombre y domicilio del interesado.
2.- Evaluacion directa de la Secretaria del Ayuntamiento.

- CARTA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

Es aquella carta en la que una persona hace constar que de él depende econdmicamente otra persona.
Requisitos.-
1.- Copia de Credencial de Elector (del Trabajador y del asegurado).

2.- Copia del ultimo talén de cheque.
3.- Hacer el pago correspondiente.




































































































































































































































































































































































































































































































































