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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SPR-001

Gestion y coordinacion de la agenda de la C.
Presidenta Municipal.

CLAVE:

OBJETIVO: Apoyar al presidente municipal en la administracion de su agenda.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica 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

"Codigo de ética para los servidores publicos del

municipio de Zihuatanejo de Azueta 2021-2024."

Documentacién Necesaria

e Formato de agenda, para llevar registro de audiencias

privadas

e Formato de agenda, para llevar registro de eventos

publicos
e Libreta de registro de contactos

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Coordinacién de Coor.dlnar la a'lg.enda publlca y privada del o
1 Presidente Municipal, e informar acerca de los Secretario privado
agenda
eventos donde se debe presentar.
Gestion de Tomar nota de las gestiones que realiza la
2 instrucciones del ciudadania cuando abordan al C. Presidente Secretario privado
presidente Municipal en los eventos publicos.
Traslado eventos Trasladar al presidente municipal a los eventos L
3 - 7 Secretario privado
oficiales oficiales.
. Coordinar con el personal de asistencia en
Coordinar los campo,la agenda del dia para conocer los
4 compromisos del po,'aag P Secretario privado
residente cOMpromisos del .
P C. Presidente Municipal y
Programar salidas.
Acudir a las
5 dlllgen(_:las que Realizar las diligencias persor_1ales que le sean Secretario privado
encomienda el encomendadas por el C. Presidente.
presidente
Mantenimiento del Verificar que el vehiculo oficial cuente con los
6 vehiculo oficial del 9 Secretario privado

presidente

servicios de mantenimiento correspondiente.
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Contar con la Llevar a los eventos oficiales donde estara presente
mformamon el C. Pre_S|der_1te Mynl_mpal, el dlrecton(_) telefénico de Secretario privado
necesaria para el los funcionarios publicos para comunicarlo en caso
presidente Necesario.

Atender a la ciudadania, lideres y grupos sociales

Atencién de i T . L
L gue soliciten audiencia con el C. Presidente Secretario privado
audiencias ..
Municipal.
Recopilacién de Tener la informacion de cada evento publico y

informacién para el privado del C. Presidente Municipal, para darle Secretario privado
presidente datos verdaderos de cualquier acontecimiento.
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Diagrama de Flujo

Gestion y Coordinaciéon de la Agenda del/la Presidente Municipal

Coordinar la agenda pablica y
privada del Presidente Municipal, &
informar acerca de los eventas
donde se debe presentar

v

Tomar nots de las pestiones gus
realiza la ciudadania cuands
abordan al C. Presidentz Municipal
en los eventos publicos

!

Trasladar &l presidenta municipal
8 los eventos oficiales

!

Coardinar can &l parsanal de ssshanas
B Campa, [ agenda del dia para
canacer los compromiscs del P
Prasidanta Municpal y programar
salidas

v

Recepcion de la
peticién

Apoyar al presidente municipal
en la administracidn de su
agenda

l

Se atiende

Analizar la
sifuacion pars
su resolucion

Mo se puede atender

Se Informa que no == puede
levar a cabo, se da el conoeer el
por qué v se busca ofra solucion

Finalizacidn del
proceso

Realizar las diligencias

personsles que e sean

encemendadas por &l C.
Presidente

Verificar que el vehiculo oficial
cuente con los servicios de

» mantenimienio comespondients

Llervar a las everios aficiales donde
mstard pragenis ol C. Prasidents
Municipal, &l direclons telefdnico de las
funcionarics pubilicas para comunicarls
B G50 NECESATa

v

Tarsar ka infarmacian de cada svarfis
publica y privado del C. Presidents
Municipal, para dare dales verdaderes
de cuakjuier aconleamsn

v

Elaboracion de
informe para su
resguardeo yio
aclaraciones futuras




