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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SP Atencién a la demanda ciudadana.

CLAVE: SPA-001

OBJETIVO: Atender las demandas que la ciudadania presenta ante el presidente municipal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero

Documentacion Necesaria

Para expedientes de apoyos econémicos:

Copia del INE al 200 %
Copia de la CURP

Oficio en hoja tamafio carta, letra arial nUmero 12

Copia de referencias médicas, estudios, diagndéstico

médico (en caso de ser para temas de salud)
e Copiade convocatoria, lista de deportistas y cotizacion
del futuro gasto (en caso de temas deportivos)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Atencion a los Atiende al ciudadano que hace la solicitud | Secretario particular
ciudadanos personalmente, via telefénica o por oficio.
Se recibe la
2 solicitud y se Turna al presidente municipal para Su | secretario particular
turna al conocimiento.
presidente
3 Se a”a"_z?‘ lo Analiza y clasifica la peticion. Secretario particular
solicitado
4 Se notifica lo Si procede o0 no, se le informa al ciudadano. Secretario particular
procedente
Si procedio se Si de gira instruce I ari
turna a la i procede gira instrucciones a la secretaria Secretario .
) i particular
5 secretaria particular.
particular
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Se elabora oficio . .
de autorizacion Elabora carta de la solicitud, anexando el oficio de
6 para seguimiento recibido de la peticién del ciudadano.

de la autorizacién

Secretario particular

7 Se turna para Turna al auxiliar para su entrega. Secretario particular
entregar

Se entrega en el Entrega carta y copia de oficio de recibido de la

8 area peticion del ciudadano.
correspondiente

Secretario particular

El area

9 correspondiente Analiza la posible solucion a la solicitud. Secretario particular
analiza la posible

solucion

10 Si procede 0 no _ _ _ _ _
se le notifica al Si procede o no, se le informa al ciudadano. Secretario particular

solicitante

11 Se coordina la _ _ _
solucién con el Acuerda con el ciudadano. Secretario particular

ciudadano

12 Se brinda el B . _ .
apoyo de lo Da solucion a la solicitud. Secretario particular

solicitado
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Diagrama de Flujo
SP Atencién ala Demanda Ciudadana

Recepcion de la
peticion

Atender las demandss que la
ciudadania presenta ante el
presidents municipal

!

Se atiende No se puede atender

Atiende al ciudedanc que hace ls
salicifud personalmente, via
telefénics o por oficio

Se Informa que no se pueds
llevar & cebo, s2 da el conocer &l
por qué y se busce otra solusidn

Analizar la
situacion pars
=u resolucién

!

Finalizacién del
proceso

Tuma sl presidente municips!
para su conacimiento

.

Analiza y clasifics la peticién, si
procede o no, se Iz informa &l
cludadanc

!

Elabors carts de Is solicitud
anexando el oficio de recibida de
Is peticién del ciudsdano

!

Ansliza |z posible solucidn a la

solicitud, si procede o no, se le »

informa al ciudadanc

Acuerda con el ciudadano. da
solucién a s solicitud

l

Elsborscién da
informe para su
resguardo y/o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion con las  dependencias  del

ayuntamiento, organizaciones y sectores publicos CLAVE: SPA-002
para participar en la agenda de la C. Presidente
Municipal

OBJETIVO: Apoyar a la Presidente Municipal en las relaciones con los diferentes sectores de lal
sociedad.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero

Documentaciéon Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Relacion con todas las dependencias del
Coordinacién con Ayuntamiento para coadyuvar en su tarea, supervision _ _
1 dependencias del cumplimiento de instrucciones del Alcalde de | Secretario particular
objetivos propuestos y del Plan de Desarrollo
Municipal.
2 Relacion con los Mantener adecuadas relaciones organizacionales |secretario particular
sectores publicos con los distintos sectores publicos.

Analisis y prediccion
3 de Analizar tendencias, predecir sus consecuencias. |Secretario particular
consecuencias

Creacion de . o . ,
4 imagen Crear y mantener la imagen institucional. Secretario particular
institucional
5 Seguimiento a los Coordinacién de eventos especiales. Secretario particular
eventos

Atencion personal

6 a los invitados Atencidn de invitados especiales. Secretario particular
especiales
7 Incluir la imagen Involucrar la imagen municipal con la sociedad  |¢ . otoric oo e ar
del municipio en civil, comercial y empresarial. P

los sectores
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Solucién de Atencion y respuesta a las solicitudes especiales . .
8 solicitudes del alcalde. Secretario particular
especiales
Gestién de Gestionar recursos para el cumplimiento de las . .
9 reCUISOS actividades asignadas. Secretario particular

Organizacion y

Organizacién y logistica de eventos, visitas de

logistica de gobernador o funcionarios estatales o federales, . .
10 eventos eventos especiales, invitados especiales y eventos Secretario particular
prioritarios de fechas conmemorativas.
Entrega de _ . . :
11 presentes Entrega de obsequios en fechas conmemorativas. |Secretario particular
especiales
nacié Invitacion y control de asistentes en eventos , :
12 Cooarsoi“sr'::ﬁgg de y especiales, Secretario particular
Comunicacion c cacion interd | | fin de d
con las omunicacion interdepartamental con el fin de dar . .
13 dependencias cumplimiento a los objetivos. Secretario particular
municipales
imi Cumplimiento y seguimiento de las instrucciones . .
14 Seguimiento de P d ?’ 9 - icul Secretario particular
instrucciones e la secretaria particular.
Otras actividades Las demas que le sefialen y encomienden el . .
15 Secretario particular

asignadas por el
presidente

Presidente municipal.
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Coordinacion con las Dependencias del Ayuntamiento,

Organizaciones y Sectores Publicos para participar en la
Agenda de la C. Presidente Municipal

Recepcion de la
peticion

Apoyer & |z Presidente Municipsl
en las refaciones con los
diferentes sectores de Ia

sociedad

Se atiende No se puede atender

Analizar la

llevsr & cabo, se da el conacer el

Se Informe que no se pueds

por qué y se buscs ofrs solucién

Cresr y mantener la imsgen
institucional, coordinacién de
eventos especislies y stencidn da
invitados especisles

.

Involuerar |3 imagen municipal can la

sociedad civl, comercial y empresarial,

atencion y respussta a las solictudes.
sspacisles dal sloslde

!

Gestionsr recursos pars &l
cumplimiento de lss sctividades
asignadss

|

Finalizacion del
procese

Organizacién y logisfica S evantas, Entrega de obsequios en fechas Comunioacion interdepartamental con
s de gobamador o funcio jvas, invitacidn ¥ ifin de dar cumplmiento a los
estatales o federales, eventos I » o Ja

Y

especides, indtados espediales y control de ssistentes en eventos
eventos de fechas conmemorativas especisles

objetivos, C ¥
2 I3 instrucciones de 13 secretria
particular

sgusrdo ylo
n

aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Funciones operativas en coordinacion con las
diferentes dependencias del Municipio para el buen
desarrollo de la agenda de la C. Presidente
Municipal

CLAVE: SPA-003

OBJETIVO: Apoyar en la preparacion de los eventos en los que asiste el presidente municipal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Fundamento Legal e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
1 Realizar funciones sol@ci_tar autorizacion de algun tramite o solicitud Jefe de eventos
operativas recibida y tener contacto con todas las personas especiales
gue proporcionen la informacion necesaria para la
realizacion de los eventos.
) Coordinar Coordinarse con las diferentes dependencias Jefe de eventos
aventos para la realizacion de eventos a los que asiste el especiales
C. Presidente Municipal
. . Brindar apoyo en la realizacién de las fichas
Realizar funciones | . : . . Jefe de eventos
3 o : informativas de cada evento, asi como recepcion :
administrativas o especiales
de oficios y contestar llamadas.
o Dar seguimiento para la autorizacion de las
4 Seguimiento de solicitudes para servicio de mobiliario, coffee Jefe de eventos
autorizaciones break, audio y proyector. especiales
. Proporciona el mobiliario y servicios
5 Servicio de correspondientes para los eventos del C. Jefe de eventos
mobiliario Presidente Municipal especiales
. Brinda apoyo con servicio de coffee break para las
6 Servicio de coffee reuniones privadas y pablicas del C. Presidente | 9¢'e de eventos
break Municipal. especiales
7 Servicio en sala Apoyo con equipo de audio y proyector para las Jefe de eventos
de cabildo reuniones que se realizan en Sala de Cabildo. especiales
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Funciones Operativas en Coordinaciéon con las Diferentes
Dependencias del Municipio para el buen Desarrollo de la
Agenda de la C. Presidente Municipal

Recepcion de la
peticion

Apaysr en la preparscion de los
eventos en los que asiste &l
presidents municipsl

I

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
=u resolucion

cantacto con odas las personas que
propartionen la informacion necesara
par |a realizacidn d los svenios

'

Coordinarse con Iss diferentes
dependencias para | reslizacién de
eventos s los que asiste & C.
Presidente Municipal

)

Brindar spoya en I reslizacién de
Ias fichas informtivas de cads
evento. asf como recepeidn de

oficios y contestar llamadas

'

Proporcions el mobilisrio y sarvicios Brinds apoyo con sevicio de coffee

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer el
por qué y se buscs ofrs solucién

|

brask para kas reuniones privadas y -
»

carmespandientas para los eventos
del C. Presidente Municipal > | pisiicas cel C. Fresidents Municipel

Apoyo con euipe de sudio y
proyecior pars las reuniones que se
reslizan en Sala de Csbildo

Elabaoracién de

informe psra su




