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I.  INTRODUCCION

Se ha elaborado el siguiente Manual con la finalidad de contar con un registro
actualizado de los procedimientos que ejecuta esta Dependencia, para que de
esta manera permita y se pueda alcanzar los objetivos deseados.

Asi mismo para que contribuya a orientar al personal de esta dependencia hacia la
realizacion de sus actividades encomendadas con la finalidad de que se brinde

una buena atencidn y un excelente servicio a la ciudadania.

Cabe sefialar que el presente Manual debera revisarse periodicamente con el

objetivo de mantenerlo actualizado.

.  OBJETIVOS

Establecer los lineamientos que sean necesarios para lograr la oportuna eficiencia
en atencion al usuario, asi como determinar las actividades que se deben realizar
dentro de la dependencia para lograr alcanzar las metas planeadas, de esa
manera sabremos implementar nuevas estrategia, dando el seguimiento

necesario a todos los procesos en general.
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[Il.  PROCEDIMIENTOS

1° Procedimiento: Seguimiento de acuerdos y actividades de secretario

2° Procedimiento: Auxiliar de secretaria del H. ayuntamiento

Propdsitos

Apoyar y dar seguimiento a los acuerdos y/o acciones administrativas requeridas
mediante un proceso de orden y control que permita el desempefio eficiente y
efectivo de area.

Alcances
e Personas que involucra: directores y ciudadania.
e Areas que involucra: Miembros del H. Ayuntamiento, direcciones,
coordinaciones de dependencias.
e Actividades que involucra: Informar, atender, colaborar y firmar
e Exclusién:

Referencias (documentacion de apoyo)
e Oficios
¢ Notificaciones
¢ Certificaciones
e Comunicados

Responsabilidades
e Elaboracién: Auxiliar de secretaria
e Emisioén: Auxiliar de secretaria

e Control: Auxiliar de secretaria
¢ Vigilancia del procedimiento: Secretario del H. Ayuntamiento

e Responsable de revisidon y aprobacidn: Secretario del H. Ayuntamiento
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Método de trabajo

Politicas y lineamientos

En este puesto se debe asistir a los regidores y las comisiones, recibir
documentos de diferentes dependencias.

Los acuerdos pueden ser:

e Administracion publica Municipal
e Estatal
e Federal

Se elaboraran oficios dentro de la correspondencia recibida.
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Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Auxiliar de | Planear y preparar la | Sesion
secretaria ejecuciéon de lo requerido,
para las sesiones
2 Auxiliar de | Notificar a los miembros | Sesién
secretaria sobre la realizacion de las
sesiones
3 Auxiliar de | Deshago de las sesiones | Sesién
secretaria
4 Auxiliar de | Elaboracion de actas Actas
secretaria
5 Auxiliar de | Recaudacion de las firmas | Actas firmadas
secretaria de los miembros del H.
Ayuntamiento.
6 Auxiliar de | Atender asuntos juridicos | Oficios
secretaria gue se presente
7 Auxiliar de | Gestiones ante  otras | Acto juridico
secretaria oficinas gubernamentales
relevos a  escrituras,
donaciones y permutas,
instituciones publicas,
privadas
8 Auxiliar de | Revision cotejo y | Certificacion de
secretaria preparacion de | documento
documentacion.
9 Auxiliar de | Registro y archivos de | Contrato en fisico
secretaria contratos y convenios que | (Original)
celebra el municipio.
10 Auxiliar de | Publicacibn de algunos | Proceso de
secretaria acuerdos del H. | publicacion en
Ayuntamiento periédico oficial de
periodico oficial
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