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1. RELACION SISTEMATICA:
AREA: SECRETARIO TECNICO
PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del C. Presidente
Municipal en su Interrelacién con la ciudadania, autoridades, organismos,
empleados municipales, entre otros, a fin de que su agenda diaria se administre de
manera 6ptima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

2. Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acudan a externar sus quejas y peticiones, canalizandolos a las dependencias
correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

3. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorios de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

4. Elaborar las propuestas para la representacion del C. Presidente Municipal en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde
su presencia no sea indispensable.

5. Redactar los mensajes que dirigira el C. Presidente Municipal durante su
presentacion en los eventos publicos.

6. Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de

los municipios y del Gobierno del Estado.
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7. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo.

8. Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la

Administracién Municipal, Estatal y/o Federal.

9. Organizar en forma coordinada con las Dependencias de la Administracién

Pulblica Estatal el Programa y Calendario de Audiencias Publicas.
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AREA: ATENCION CIUDADANA

PROCESO PROCEDIMIENTOS

ATENCION CIUDADANA

1. Asesorar, servir, brindar los medios necesarios a los ciudadanos para la solucién
de las necesidades que les aquejan.

2. Escuchar al ciudadano para ofrecerle una asesoria adecuada que le ofrezca
la solucién a sus problemas.

3. Canalizar de ser necesario a las dependencias estatales y/o federales para la
solucion de problemas existentes.

4. Mantener una relacion cordial con todas las dependencias y delegaciones
federales y estatales.

5. Supervisar la canalizacion de los recursos que ofrece la Direccion.

6. Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos
proporcionados.

7. Vigilar la asistencia del personal a su cargo a los diferentes recorridos

marcados en la agenda publica del C. Presidente Municipal.
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PROCESO PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE GIRAS Y EVENTOS

1. Coordinar, organizar y supervisar todos los eventos y actos publicos donde
acuda el C. Presidente Municipal.

2. Gestionar y proporcionar a la Direccion de Servicios Generales las
necesidades basicas de Logistica, para los eventos del C. Presidente
Municipal.

3. Coordinar la realizacion de programas, convenios y actividades que
fomenten la realizacion institucional del Gobierno Municipal.

4. Atender a personalidades distinguidos que visiten el Municipio

5. Establecer una relacion cordial con los diferentes sectores que
conforman nuestra sociedad, tanto gubernamentales como privados.

6. Solicitud de recursos materiales e insumos a la Secretaria de
Administracion para satisfacer las necesidades de los eventos donde acude

el C. Presidente Municipal.
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AREA: RELACIONES PUBLICAS

PROCESO PROCEDIMIENTOS

RELACIONES PUBLICAS Y

COMPROMISOS DEL ALCALDE

1. Asegurar que las audiencias, reuniones, eventos y giras de
trabajo, publicas y privadas, autorizadas por el C. Presidente
Municipal, se programen en su agenda de actividades.

2. Proporcionar al Secretario Particular, la relacion de asuntos,
invitaciones y solicitudes de audiencia recibidas.

3. Evaluar las invitaciones de los eventos a incluir en la agenda.

4. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda.

5. Coordinar la informacién entre las areas involucras en la
operacion de los eventos previstos en la agenda del C.
Presidente Municipal.

6. Coordinar la Asistencia de las personas y funcionarios previstos en la

agenda del C. Presidente Municipal.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5

PASO 2 PASO 2

—T>| PASO 3
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No. Responsable (puesto y area)

1 Secretaria
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Actividad

Recibe al ciudadano

Formato de guias
y plantillas

Bitacora - agenda

2 Asesor de Secretario

Pregunta el motivo
de la visita y el
procedimiento que
desea realizar con la
visita al presidente

3 Secretario Técnico

Da a conocer la
metodologia de la
visita agendada con
el presidente
municipal y los
lineamientos a

Agenda oficial

LAGOS DE MORENO, JALISCOQ.

seguir
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