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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a las solicitu

des ciudadanas. CLAVE: DAC-001

OBJETIVO: Atender |

as demandas que la ciudadania presenta ante la administracion municipal.

Fundamento Legal

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

e "Codigo de ética para los servidores publicos del municipio
de Zihuatanejo de Azueta 2021-2024."

e Leyde Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano
de Guerrero.

Documentacién Necesaria e Copia de la Identificacion Nacional Electoral (INE) del

ciudadano que acude a presentar la solicitud al modulo
e Adjuntar alasolicitud ciudadana fotografias de evidencia para
proceder aresolver la solicitud

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencion a los Atiende al ciudadano que hace la solicitud .
1 ; . L - Secretaria
ciudadanos personalmente, via telefénica o por oficio.
Recepcién y
2 digitalizacion de la Recibida la solicitud, se digitaliza para archivo Secretaria
solicitud

Asignacion de fol
sistema

ioen | Una vez digitalizado, se asigna un folio de

o ; Secretaria
seguimiento interno.

solicitud

Canalizacion de

a) La solicitud se turna al area
correspondiente, segln la actividad y se le
notifica al Director que tiene de 3 a 5 dias
hébiles para dar respuesta.

b) Las solicitudes que requieran o puedan
atenderse inmediatamente en el area
correspondiente, seran canalizadas en ese
mismo momento con el acompafamiento
del auxiliar administrativo, el cual debera
asegurarse de que el ciudadano obtenga
atencion inmediata.

Secretaria y Auxiliar
Administrativo

5 Seguimiento

Se da seguimiento al estatus de cada solicitud Director y Auxiliar
solicitando la informacién al Director responsable. Administrativo
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Una vez analizada la solicitud por el area
Se otorga respuesta a . ,
6 7 correspondiente al tema, se otorga una respuesta Director
la solicitud. .
al ciudadano.
Se establece comunicacion a través de la Linea de
Verificacion de la Atencion Ciudadana con el solicitante para :
7 e . I Director
respuesta. verificar que se haya atendido su solicitud en
tiempo y forma.
Se da por finalizado el | Se da por finalizado el proceso y se actualiza el :

8 . . L Director

proceso estatus en el sistema interno de seguimiento
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Diagrama de Flujo

Atencidn alas Solicitudes Ciudadanas

Recepcion de la
peticién

Atender las demandas
que la ciudadania
presenta ante la
administracion municipal

}

Se atiende No se puede atender

Atander 8l clugadana,
slaborachin ds Ia peticlan en
ol modulo de atencidn
cludagana (por via telefonica
=a racibe la queja y 86 alabora
aflclo)

Analizar la
situacion para
su resolucion

v

Toda Fodicitud de ks
Cludadanos 8s expussta a la
Prealenta para au ansligle y

autorizacldn

!

Recibia la solicitud, 8
digitaliza para archlve, Uns ez
digitalizada, 8& aslgna un follo

de seguimlento Interno

!

La soliciud =8 turna al ares
comespondlents, de 3 a 5 dias
habdlgs para dar reapussta

'

Se Informa que no se
puade llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se

busca otra solucion

Se da aeguimiento al aetatus Unz vez anaiizads Ia solicitud
da cada solicitud sollcitando ka por el 8rsa correspandiants &l
Informacidn al Director — tema, &8 otorga una respusst: o
razponeabia al cludadano

l

Finalizacion del
proceso

5@ comunlca con el solicitanta
a fravés de 1a Linea de
Atenclin Cludadana para
verificar que = haya atendida
21 solicitud &n tismpa y forma

l

56 da por finalizado el proceso
y 8@ sctualiza ol astatus en el
slstama Inferna da
seguimilento

!

Elaboracian ge informs
para su resguarda yio
aclaracionas futuras




