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PRESENTACION

En este documento se plasman de manera clara y detallada las actividades que
realiza un secretario particular, proporcionando una guia precisa sobre como se
lleva a cabo cada uno de los procedimientos en los que participa. Se detalla de
forma directa el inicio de cada proceso, especificando como se inician las tareas
relacionadas con el cargo, qué miembros pertinentes del ayuntamiento estan
involucrados en el desarrollo y la ejecucidén de dichas actividades, asi como los
documentos necesarios para llevar a cabo el trabajo. Ademas, se explica como esos
documentos llegan a las manos de la presidenta municipal para que se puedan
tomar las decisiones y acciones correspondientes, con el fin de dar respuesta o
solucion adecuada a las problematicas que se presenten. Este manual también
busca ofrecer un marco claro para el seguimiento y la supervision de los
procedimientos, de manera que tanto el secretario particular como los demas
actores involucrados en el proceso puedan realizar sus tareas de manera efectiva y
en coordinacion. En este sentido, el manual se convierte en una herramienta clave
para garantizar la eficiencia, transparencia y buen desempenio en la gestion publica,
proporcionando un marco de referencia para asegurar que todas las acciones sean
ejecutadas de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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l. OBJETIVO GENERAL

Establecer las funciones que realiza un secretario particular, para poder tener total
transparencia sobre el proceso de sus actividades, como se inicia, porque miembros
de la presidencia pasa, los documentos que se ocupan y un proceso detallado de
como se realiza, con la finalidad de que la poblacién pueda saber como es este
proceso y mantener una comunicacion adecuada con ellos y la presidenta
municipal.
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1. ELABORACION DE LA AGENDA
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No Responsable Descripcién Forma o
actividad documento
Inicio

1 Secretario particular | Recibe la solicitud de la
gira, actividad,
invitacion o audiencia
privada y analiza la
disponibilidad de fecha y Invitacion
hora, para
registrar la actividad y la
turna al asistente
ejecutivo

2 Secretario particular | Elabora la agenda, y
envia copia a la
Coordinacion de Agenda
comunicacion Social y la
Secretaria Tecnica

2 Secretario particular | Entrega la agenda a la Agenda
presidenta municipal

Fin del procedimiento
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No de Responsable Descripcion Forma o
actividad documento
Inicio

1 Recepcionista Atiende a la
persona anotando
nombre,
direccion, teléfono | Ficha de registro
e informa al
secretario
Particular

2 Secretario particular Recibe al
interesado, Ficha de registro
buscando solucion
al asunto
planteado

3 Secretario particular Canaliza al
interesado al area
operativa que le Memorandum
dara atencion
inmediata al
asunto planteado.

4 Secretario particular Atiende a los
peticionarios  de
asuntos que estan
fuera de la | Ficha de registro
atencion del
personal de apoyo
que asiste la
presidencia. [

) Asistente ejecutivo Atender las \

' instrucciones  del ‘

Secretario Ficha de registro
Particular 6 en su
caso la Presidenta
Municipal.

6 Asistente ejecutivo Da seguimiento de
cada caso turnado
al area operativa
para informar al Oficios
Secretario
Particular ¢ la.
Presidenta
Municipal

Fin del proceso
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SOLAMENTE Atiende a los peticionados por

asuntos que estan fuera de los
limites del asistente.

Analiza al interesado al 4rea Atiende las instrucciones del secretario
operativa que dara atencién particular.

inmediata al asunto planteado
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No de Responsable Descripcion de Forma o
actividad actividades documento
Inicio
1 Secretaria Recibe correspondencia
particular como: oficios, escrito,
demanda, invitacion,
documentacion, signandola Solicitud
con el sello que existe para tal
fin y lo turna al jefe del
departamento de Archivo y
Correspondencia
2 Jefe del | Recibe, revisa y analiza la
Departamento correspondencia y separa las
de Archivo y|que puede resolver de
correspondencia | acuerdo a sus facultades, Solicitud
turnandola a las diferentes
areas. Las que considera que
no puede resolver las turna al
Secretario Particular para su
atencion
3 Secretaria Analiza la correspondencia y
Particular acuerda con el jefe del
departamento de archivo y
correspondencia para Solicitud
canalizarlas a las diversas
areas del Ayuntamiento, con
instrucciones especificas para
darle atencion a la peticion
4 Jefe del | Elabora memorandum el cual
Departamento es firmado por el Secretario
de Archivo vy |Particular y los turna a las| Elaboracion del
correspondencia | diversas areas del memorandum
Ayuntamiento, con
instrucciones especificas para
darle atencion a la peticién
5 Jefe del | Escanea el memorandum de
Departamento acuse de recibo con su| Memorandumy
de Archivo vy |documentacion anexa y se solicitudes
correspondencia | archiva por areas, secretarias,
Direcciones y Coordinaciones
6 Jefe del | Atiende y da seguimiento a la
Departamento correspondencia turnada vy
de Archivo y | atiende al peticionario
correspondencia | informandole del avance de
atencion de su peticion
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INICIO

Recibe correspondencia como: oficios, escrito,
demanda, invitacidn, documentacion, signandola con el
sello que existe para tal fin y lo turna al jefe del las turna al
departamento de Archivo y Correspondencia Secretario
Particular
para su
atencion

Analiza la correspondencia y separa
las que puede resolver de acuerdo a
sus facultades, turnandola a las
diferentes areas

Recibe al jefe de
archivo y
correspondencia

para para
Se recibe la correspondencia y se empieza a canalizarlas a las
elaborar tarjetas de memorandum u oficio para diversas areas del
canalizarla a las areas correspondientes Ayuntamiento, con
conforme a las instrucciones precisas. instrucciones
especificas para

darle atencion a la
peticion

Se saca copia fotostatica al oficio a

memorandum y se entrega a las areas L
Se continua a dar

o dependencias correspondientes para rehides
posteriormente archivarlos. seguimiento a las
correspondencias turnadas y

asignadas , se atiende al
peticionario para informarle
del proceso de su solicitud.

4. ATENCION A LAS PETICIONES CIUDADANAS DEL MUNICIPIO

1.1
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actividad actividades documento
Inicio
1 Secretaria particular Atiende al Ciudadano | Oficio de solicitud

que hace la solicitud
personalmente, via
telefénica o por oficio.
4 Secretaria particular Turmna al Presidente | Oficio de solicitud
Municipal para su
conocimiento.

3 Presidenta municipal | Analiza y clasifica la | Oficio de solicitud
peticion.

4 Presidenta municipal | Si procede o no, se le | Oficio de solicitud
informa a la
Ciudadano

5 Secretaria particular Si procede gira | Oficio de solicitud
instrucciones a la ‘
Secretaria Privada o a
la secretaria

6 Secretaria particular Elabora carta de la| Carta de solicitud

solicitud, anexando el
oficio de recibido de la

peticion del
ciudadano.

7 Auxiliar de presidencia | Turna al Auxiliar para | Carta de solicitud
su entrega

8 Dependencia Entrega Carta y Copia Firma y sello

de Oficio de recibido
de la peticion del

Ciudadano

9 Dependencia Analiza la posible Firma y sello
solucion a la solicitud

10 Dependencia Si procede o no, se le Firma y sello
informa al Ciudadano

11 Dependencia Acuerda con el Firma y sello
ciudadano

12 Dependencia Da solucion a la Apoyo
solicitud
Final del

procedimiento

12
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Se le hace saber al
solicitante por que se
le rechazd y se pide
reformularla
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

TERCERA REGIDORA

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO \

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA

\
QUINTO REGIDOR \\\

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN %
SEPTIMA REGIDORA .

C. RAMIRO GALINDO REYES

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO W\
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VALIDO

25C LLUVIA w@n) MARTINEZ
CET . SEGUNDO

EGIDORA Y PRESIDENTA DE
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

| C.RAMIRO GALINDOREYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular fue elaborado en
la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracién: Marzo del 2025

Fecha de Actualizacién: Junio del 2026
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