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Fecha de elaboracion: 25 de marzo de 2026

Actualizacion: Version 03

Cadigo: SPA-MS-03

BITACORA DE REVISIONES:

No. Fecha del Referencia del punto

cambio modificado

Descripcion del cambio

1 24 febrero
2022 Cuerpo del Documento Imagen gubernamental y organigrama
2 10 de agosto Cambio de imagen gubernamental, ajustes al
del 2023 Todo el documento prganigrama, lineas de comunicacion.
25 de marzo de A lizacid :
odo el documento ctualizacidn por la nueva imagen
3 026 gubernamental, revisién y actualizacion de
contenido.
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MISION

Coordinar de manera eficiente las actividades administrativas y de
comunicacion directa del Presidente Municipal, garantizando el adecuado
seguimiento a los asuntos de su competencia y fortaleciendo la vinculacion
institucional con dependencias, sectores sociales y ciudadania.

VISION

Aspiramos a ser una instancia moderna, eficiente y cercana a la ciudadania,
reconocida por su profesionalismo en la gestion del despacho presidencial, por
garantizar una comunicacion estratégica, transparente y oportuna, y por contribuir
al fortalecimiento del gobierno municipal mediante la coordinacion efectiva con
todas las areas del Ayuntamiento y los distintos sectores de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA
Brindar impulso a la gestién del Presidente Municipal mediante la coordinacion
eficiente de su agenda, comunicaciones y actividades oficiales, garantizando una
atencion oportuna a la ciudadania, una articulacién efectiva con las areas del
Ayuntamiento y un funcionamiento ordenado y estratégico del despacho

presidencial.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Definir con precision los servicios que brinda la secretaria particular para
facilitar su comprension y correcta utilizacion por parte de servidores publicos
y ciudadanos.

Estandarizar los procedimientos y tiempos de respuesta, asegurando que
cada servicio se preste con calidad, eficiencia y transparencia.

Fortalecer la coordinacion interna entre las areas del ayuntamiento mediante
servicios que garanticen comunicacién clara y seguimiento oportuno de
instrucciones presidenciales.

Ofrecer a la ciudadania una guia clara sobre los tramites, solicitudes y
gestiones que pueden realizar a través de la Secretaria Particular.

Impulsar la mejora continua en la prestacién de los servicios, estableciendo
criterios que permitan evaluar, actualizar y optimizar las actividades del area.
Garantizar la atencion protocolaria adecuada de la informacion gestionada
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INVENTARIO DE SERVICIOS:
¢ QUIEN PUEDE
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION S i
LE BRINDA?
Organizacién, programacion y
Agenda del Presidente ggg;;?;s o> 65 ar(;t&vnf?oandeis La ciudadania
Munizipal audiencias y eventos del en general
presidente municipal.
Recepcidon de solicitudes,
Atencién ciudadana peticiones, quejas Y| La ciudadania
. planteamientos de la p———
Sccrotaria ciudadania dirigidos al 9
Particu!rar presidente municipal |
Coordinacién y control de las |
2 o audiencias publicas y privadas | La ciudadania
PESURN KESITISTNIEE con ciudadanos, en general
organizaciones e instituciones.
Recepcion, registro, turnado y
Recepcion y | seguimiento de oficios, i ;
e o A La ciudadania
canalizacion de invitaciones y documentos —
correspondencia dirigidos al Presidente g
Municipal.

Teléfono: 474 741 2100

Domicilio: Juarez esq. Francisco Gonzalez Leon S/N, Zona Centro, C.P. 47400

Correo electronico: jfv.secretarioparticular@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencion: Lunes a Viernes de 8:30 hrs a las 3:30 hrs

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

. Solicitud de cita o inclusién en agenda. .
El ciudadano, institucion u organizacion presenta una solicitud |

1
2.
Pasos de Agenda
del Presidente 3.
Municipal
4,
5.

dirigida al presidente municipal.
Recepcién de la solicitud.

La Secretaria Particular registra la solicitud en el sistema o bitacora.

Analisis y priorizacion.

La solicitud es evaluada conforme a la agenda oficial, la relevancia
del asunto y las prioridades del Presidente Municipal.

Autorizacion.

La programacién es sometida a la autorizacion del Presidente
Municipal o de la Secretaria Particular.

Notificacion al solicitante.
Q)J LgGgS DE ;}m‘\' I!::':H;.U'::IHHS
ke Q.
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Se informa al solicitante sobre la aceptacién, reprogramacion o ?
rechazo de la solicitud, indicando fecha, hora y lugar en su caso.
Requisitos:
e Solicitud por escrito dirigida al Presidente Municipal.
« Nombre completo del solicitante o de la institucion.
Requisitos de e Asunto o motivo de la solicitud claramente especificado.
Agenda del e Objetivo de la audiencia, reunion o evento.
Presidente e Datos de contacto (teléfono y/o correo electrénico).
Municipal e Identificacion oficial del solicitante (cuando aplique).
e Documentacién adicional relacionada con el asunto a tratar (si

aplica).

Pasos de Atencion
ciudadana directa

. Presentarse en Secretaria Particular.

Dentro de Presidencia Municipal, en el horario de atencion
establecido.

Entrega de solicitud y/o oficios.

El personal recibe y revisa la informacion.

Registro de la peticién.

Se designa un numero de folio o acuse de recibido

Analisis de la solicitud en revision de correspondencia.

La Secretaria Particular evalla la peticion

Canalizacion al area correspondiente.

Se turna a la dependencia municipal competente mediante oficio
oficial.

Seguimiento y respuesta.

El ciudadano es notificado del estatus o resolucién por el medio
indicado.

Se obtiene evidencia o contestacion del area correspondiente.

Requisitos de
Atencion
ciudadana directa

Requisitos:

Identificacion vigente

(INE, pasaporte u otra identificacién valida).

Solicitud por escrito dirigida a la Secretaria Particular, que incluya:
Nombre completo del solicitante

Numero telefénico y/o correo electrénico

Descripcion clara y concreta de la peticion

Firma del solicitante
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Tipos de audiencias:
Internas: direcciones, coordinaciones y areas del ayuntamiento
Externas: empresas, comités vecinales, colonias, organizaciones
civiles, ciudadanos en general.

1. Recepcion de solicitud.
La Secretaria Particular recibe la solicitud de audiencia o en su caso
envia la invitacién de manera escrita, verbal o por medio institucional
autorizado.
2. Registro de la solicitud.
Se registra en el control interno o agenda oficial, asignando folio de
seguimiento.
3. Identificacion del tipo de audiencia.
Se clasifica la solicitud como:
¢ Audiencia interna
¢ Audiencia externa
4. Analisis del asunto.
Se revisa el motivo de la audiencia para determinar:
o Competencia de la presidencia municipal
¢ Urgencia y relevancia
¢ Posible atencion por otra area
5. Programacion de la audiencia.
Se agenda fecha, hora lugar conforme a disponibilidad:
¢ Presencial
o Virtual
6. Notificacion a las partes.
Se notifica mediante oficio, llamada o correo.
7. Realizacién de audiencia.
Se lleva a cabo la audiencia conforme a la agenda establecida.
8. Seguimiento.
Se da seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y se informa a las
partes involucradas.
9. Cierre.
Se archiva el expediente y se actualiza el estatus en el control interno.

Pasos de Gestion
de Audiencias

Requisitos Especificos (segun tipo de audiencia)

Requisitos de
Gestion de Audiencias internas (Direcciones o Areas Municipales):
Audiencias

« Oficio firmado por el titular del area solicitante

« Asunto previamente revisado y validado internamente
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Audiencias externas (Empresas, Colonias, Ciudadanos,
Organizaciones):

Propuesta concreta o punto a tratar

Solicitud formal

|dentificacion del representante
Documentacion que sustente la peticion
En su caso, lista de asistentes

1.

2.

X
Pasos de .
Recepcion y N
canalizacion de .
correspondencia .

4,

Oficios oficiales

Recepcion de la correspondencia
La Secretaria Particular recibe la correspondencia dirigida a la
Presidencia Municipal por los medios oficiales:

Fisica (oficios, escritos, invitaciones)
Electronica (correo institucional u otros medios autorizados)

Revision inicial.

Se verifica que la correspondencia esté completa, legible y
debidamente dirigida.

Registro de correspondencia.

Se registra en bitacora digital en el sistema asignando:

Numero de folio
Fecha de recepcion
Remitente

Asunto

Clasificacion.
La correspondencia se clasifica conforme a su naturaleza:

Solicitudes ciudadanas

Invitaciones

Informes

Documentos urgentes o confidenciales
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5. Analisis del contenido

f Se revisa el asunto para determinar su competencia y prioridad.

6. Determinacion de canalizacion
Se define el area, direccidn o funcionario responsable de atender el
asunto.

7. Turnado de la correspondencia
Se canaliza mediante:

¢ Oficio de turno @
e Sistema interno
e Instruccion oficial del Presidente Municipal (si aplica)

8. Entrega al area correspondiente
Se hace llegar la correspondencia al area responsable, dejando
constancia del turno.
9. Registro de seguimiento
Se anota el estatus del documento para control y seguimiento.
10.Archivo |
Se conserva copia o respaldo del documento conforme a la *
normatividad aplicable.

e Documento dirigido correctamente

Dirigido a la Presidencia Municipal o a la Secretaria Particular.
e Fechay lugar de emision

El documento debe indicar claramente fecha y lugar.
e Asunto definido

Descripcion clara y concreta del motivo del escrito.
¢« Nombre y firma del remitente

Persona fisica o representante legal debidamente identificado.
« Datos de contacto del remitente

Teléfono, correo electrénico y domicilio para notificaciones.
o Identificacion del remitente

En solicitudes ciudadanas o tramites formales (cuando aplique).
¢ Documentacion anexa

Copias de documentos que respalden el asunto (si aplica).

Requisitos
Recepcion y
canalizacion de
correspondencia
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

ATENCION CIUDADANA DIRECTA

El ciudadano acude a la oficina de
atencion.

¢

Atencion personal

Recepcion del ciudadano (saludo y
orientacion)

0 recibir solicitud

‘—_""”"‘-_—

l

Recepcion del ciudadano (saludo y
orientacion)

v

identificacion de la solicitud o
necesitad

l

¢ La solicitud se
puede resolver de
inmediato?

Se le entrega el apoyo o
confirmacién de apoyo

sI >
LAGOS pe N
vaee (@ EE

Se canaliza al departamento
correspondiente

Puede solicitar la informacién
dias después de entregar
solicitud
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GESTION DE AUDIENCIAS

El ciudadano acude a la oficina de
atencion.

v
Recepcion del ciudadano

(saludo y orientacion)

Identificacién de la solicitud o
necesidad.

v

Se deriva el area
correspondiente

de la solicitud y plazos
de respuesta

NO
¢, La solicitud puede ¥
re§olver§e de Registro
inmediato
sl
Se brinda la informacién o solucion
Confirmar al S
ciudadano 4
y

v
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RECEPCION Y CANALIZACION DE CORRESPONDENCIA

=

Recepcién de la correspondencia

(fisica o digital)

l

Revisiéon de documentos

(datos, firmas, anexos)

ila correspondencia
esta completa y
correcta?

Sl l NO

Registro del sistema Se devuelve o solicita

: subsanacién al remitente
(fecha, numero, remitente y asunto)

Clasificar segun tipo y area de i
correspondencia

[

Derivacion al area responsable
\

Confirmacién de recepcion Seguimiento del tramite RIS
(cargo o constancia) (si corresponde)
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

Juan Fabricio Vilchis Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez Mtro. Hefiodoro Gémez
Lopez Chavez, azquez,
Secretario Particular de Lagos Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
de Moreno, Jalisco.

de Moreno, Jalisco.
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