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Se expide el presente Manual de Procedimientos en San Andrés Cholula, Puebla a los 22 dias del
mes de enero de dos mil veinticuatro. El alcance del registro de los instrumentos normativos
que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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l. INTRODUCCION.

De conformidad con el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal la
Secretaria Particular de la presidencia tiene como principal objetivo promover la
observancia del marco legal y la cultura de la legalidad con el propdsito de fungir como
uha guia focalizada que permita describir en forma clara y sencilla, las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de la Secretaria Particular de
Presidencia.

la Secretaria Particular de Presidencia emite el presente manual de procedimientos en
cumplimiento a su Mision: prestar a la persona titular de la presidencia el apoyo y
asesoria; atender, tramitar y responder las solicitudes de audiencia con la persona titular
de presidenciay las quejas de particulares; preparar y coordinar con la persona titular de
presidencia las giras y eventos; y ser responsable de la correspondencia de la persona
titular de presidencia y en la ejecucién de las actividades que lleven a la consecucién
de su visidon contando con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la relacion entre
la persona titular de presidencia Municipal con los diferentes grupos que conforman el.
H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula buscando una gobernanza participativa para
las mejores condiciones de vida de los habitantes de San Andrés Cholula.

Apegandose a los principales valores, ademas de los principios que rigen nuestras
funciones, la Secretaria particular ejerce y fomenta entre la poblacién la justicia, la
legalidad, la igualdad, la honestidad, el didlogo, la tolerancia, la libertad, la participacion,
el respeto y la responsabilidad.

En ese sentido y dentro del marco normativo el Manual de Procedimientos que se
presenta encuentra su fundamento de creacion en el articulo 20 del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal, en los Lineamientos para la Elaboracién
de Manuales de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento
de San Andrés Cholula, emitidos por la Contraloria Municipal el 24 de mayo del 2023, es
de observancia general para las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria
Particular de Presidencia y su contenido es responsabilidad Unica de las persona
titulares de cada Unidad Administrativa que fungen como operadores de los
procedimientos descritos

En un caracter practico y dindmico el Manual que nos ocupa, muestra, a través de
diagramas de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada y las personas
operadoras involucradas, garantizando asi el éptimo desarrollo de las actividades y su
ejecucion. De la misma forma, cuenta con el fundamento Legal correspondiente, mismo
que sustenta cada una de las actividades que realiza la secretaria Particular de
Presidencia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi

como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa confo%_e‘?g las leyes

especificas que motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que W HO] d: Aﬂl res
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aplicable a las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman
signifigue cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos
que emiten las Dependencias del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal
tiene como Unico objetivo llevar un control Institucional sobre dichos documentos.

1. OBJETIVO.

Conocer el funcionamiento interno de la unidad administrativa, describiendo las tareas,
ubicaciones, requerimientos y los puestos responsables del buen funcionamiento,
describiendo en forma detallada las actividades a realizar, estableciendo de forma clara
un sistema de informacion que facilite la comunicacion del personal a fin de coadyuvar
a la coordinacion de actividades.

IIl. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS.

Secretaria Particular de Presidencia.
1. Procedimiento para llevar a cabo la coordmauon de acciones y/o actividades
entre persona titular de presidencia municipal y las personas titulares de las
dependencias y érganos auxiliares de la administracion publica municipal.

Oficialia de Partes.
1. Procedimiento para recibir, coordinar, registrar, controlar y supervisar la
correspondencia dirigida a la persona titular de la presidencia municipal.
2. Procedimiento para generar la relacion fisica y/o digital de la correspondencia
recibida.
3. Procedimiento para la orientacion y/o canalizacién de la ciudadania

Departamento de Agenda.
1. Procedimiento para la elaboracion de la agenda de la persona titular de

presidencia.

Departamento de Giras.

1. Procedimiento de pre- gira para la ejecucion de reuniones, eventos y actividades
donde asiste la persona titular de la Presidencia Municipal y/o la persona
presidenta del Patronato del Sistema Municipal DIF Ejecucion de la reunion,
evento o actividad.

2. Procedimiento para la ejecucion de la reunion, evento o actividad.
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IV. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS.

V. SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA.

V.I Procedimiento para llevar a cabo la coordinacién de acciones y/o actividades
entre titular de presidencia municipal y las personas titulares de las dependencias y
organos auxiliares de la administracion publica municipal.

Procedimiento para llevar a cabo la coordinacién de acciones
Nombre del y/o actividades entre titular de presidencia municipal y las
Procedirniento: personas titulares de las dependencias y érganos auxiliares
de la administraciéon publica municipal.

Establecer comunicacién, dar seguimiento y verificar que se
cumplan los acuerdos que la persona titular de la Presidencia
Municipal instruya a las personas titulares de las
dependencias y 6érganos auxiliares de Presidencia Municipal,
a fin de facilitar, en coordinacion con las autoridades
competentes la informacion necesaria para la atencion de los
asuntos prioritarios y de relevancia.

Objetivo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion |;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulos 1, 2,118, 119, 120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 7, 14 fraccion |, numeral 1.2, 43 fraccion V y X, 49
fraccion |, 58, 59, 60, 61y 62.

1.-Establecer comunicacién con las personas titulares de la
administraciéon publica municipal, respecto de las
prioridades y asuntos de relevancia que indigue la persona

‘ titular de la Presidencia Municipal.

Politicas de 2.- Las personas titulares de las dependencias y dérganos
Operacion: auxiliares, deberan entregar una tarjeta informativa acerca de
los asuntos y acuerdos a tratar.

3.- Dar seguimiento y verificar que se cumplan los acuerdos a
los que llegue la persona titular de la Presidencia Municipal
con las personas titulares de las dependencias y dérganos
auxiliares.

Tiempo Promedio de

Gestién: 5 dias habiles.
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Descripciéon del procedimiento: Para llevar a cabo la coordinacién de acciones y/fo
actividades entre Persona titular de presidencia municipal y las personas titulares de las
dependencias y 6rganos auxiliares de la administracién publica municipal.
Pefsona No. Actividad. Formnate a Tantos.
Responsable. Documento.
Persana '.I'ltuia'r o2 Instruye o solicita la atencion de algin
la Presidencia 1 o .
_ tema o accién en particular.
Municipal
Solicita ficha informativa, mediante un
. oficio requiriendo el estatus y/o
Secretaria o _—
. actividades llevadas a cabo para i g Original y
Particular de 2 . . Oficio. §
. ; cumplir con la encomienda de la copia.
Presidencia. : . ;
persona titular de presidencia
municipal.
Persongs Tihulores Atiende y da seguimiento a las . .
de las . , . Correo =
; 3 |instrucciones de la persona titular de - Original.
dependenciasy . : & & ” electronico.
. I presidencia municipal e informa.
organos auxiliares
Secretaria Informa a la persona Titular de la
Particular de 4 | Presidencia Municipal el
Presidencia. cumplimiento de la instruccion.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo la coordinacién de acciones y/o actividades
entre persona titular de presidencia municipal y las personas titulares de las dependencias y 6rganos
auxiliares de la administracién publica municipal.

Persona Titular de la Presidencia
Municipal.

Persona secretaria fo Personas Titulares de las
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VI. DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES.
VL.l Procedimiento para: Recibir, coordinar, registrar, controlar y supervisar la correspondencia dirigida
a la persona titular de la Presidencia Municipal. -

Nombre del
Procedimiento:

Recibir, coordinar, registrar, controlar y supervisar la
correspondencia dirigida a la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Objetivo:

Organizar la correspondencia dirigida a la persona titular de
la Presidencia Municipal. para su debida atencion por parte
de las unidades administrativas competentes.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion |;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2, 118, 119, 120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 7, 8, 14 fraccién |, numeral 1.2, 43 fraccion Vy X, 49
fraccion Il, 58 fraccion |l, 59 fraccion lll, 60.

Politicas de
Operacion:

1. Se recibe el oficio,b memorandum, invitacion o
documentacion con el sello oficial.

2. Se revisa y analiza la correspondencia y separa las que
puede resolver de acuerdo con sus facultades, las que
considera que no puede resolver las turna a las diferentes
areas para su atencion,

3. Elabora oficio el cual es firmado por la persona secretaria
particular y los turna al area competente para darle la
atencion correspondiente.

4, Se escanea el oficio de acuse de recibido con su
documentacion anexa y se archiva.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

1 dia.

=
0
Neu

WALID

CHOLULA 35560

W% San/Andrés

~ONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OI10!5FPMN71NETP



SanAndrés

CHOLULA avia™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARTICULAR DE PRESIDENCIA.

Clave: 139.SACH2124/MPSPP/02/2023

DE LA SECRETARFA Fecha de elaboracion: 21/07/2023

Num. de Revision: 01

Descripcion del procedimiento para recibir, coordinar, registrar, controlar y
supervisar la correspondencia dirigida a la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Persona ¢ Formato o

Responsable. NG, gciviagc, Documento. Ll
e Recibe el oficio, memorandum,

Oficialia de £ g w i s i

1 invitacion o documentacién con el Oficio. Original.
Partes. .
sello oficial.
Revisa y analiza la correspondencia y
e vent
Oficialia de separa las que puede solventar de . o
2 |acuerdo con sus facultades, caso Oficio. Original.
Partes. : .
contrario seran turnadas a las
diferentes areas para su atencion.

Oficialia de Elabora oficio, el cual es firmado por el i "

3 . . Oficio. Original.
Partes. secretario/a particular.
: Revisa y firma oficio, y lo turna al area

Secretaria ;2 T _

. 4 |competente para darle la atenciéon Oficio. Original.

Particular. .

correspondiente.

Oficialia de 5 Recibe oficio y notifica al area Oficio Original y
Partes. correspondiente. ' copia.
o Escanea el oficio de acuse de recibido i

Oficialia de 3 . Original y

6 |con su documentacidon anexa y se Oficio. .
Partes. : copia.
archiva.
Fin del procedimiento.

& SanAndrés
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Diagrama de flujo del procedimiento para Recibir, coordinar, registrar, controlar y supervisar la
correspondencia dirigida a la persona titular de la Presidencia Municipal.
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VLIl Procedimiento para generar la relacién fisica y/o digital de la correspondencia

recibida.

Nombre del
Procedimiento:

Generar la relaciéon fisica y/o digital de la correspondencia
recibida.

Objetivo:

Organizar la correspondencia dirigida a la persona titular de
la Presidencia Municipal, para su conocimiento y archivo.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion |;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2, 118, 119, 120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 7, 8, 14 fraccion |, numeral 1.2, 43 fraccion Vy X, 49
fraccion Il, 58 fraccion I, 59 fraccidn lll, 60.

Politicas de
Operacion:

1. Se recibe el oficio, memorandum, invitacién o
documentacién con el  sello oficial.

2. Se revisa y analiza la correspondencia.

3. Se capturan en la base de Excel todos los oficios recibidos
dirigidos a la persona titular de |a Presidencia Municipal.

4. Se archiva en carpeta la correspondencia recibida por diay
hora, para su conocimiento.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia.
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Descripcion del procedimiento: Generar la relacion fisica y/o digital de la correspondencia
recibida.
Persona
i Formato o
Responsable. No. Actividad. Doclants, Tantos.
Oficialia de 1 Se revisa y analiza la correspondencia Oficio. Original,
Partes. por dia.
Se capturan en la base de Excel todos
Oficialia de los oficios recibidos dirigidos a la - »
Partes. 2 persona titular de la Presidencia it rigiral.
Municipal.
Secrfetarla 3 | Revisay valida Excel
Particular
Oficialia de Se archiva en carpeta la -
4 |correspondencia recibida por dia vy Oficio. Original.
Partes.- _
hora, para su conocimiento.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para generar la relacion fisica y/o digital de la correspondencia

recibida.

Oficialia de Partes.

Secretaria Particular.

@ [ IN[IIO. ]
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VLIl Procedimiento para la orientacion y/o canalizacion de la ciudadania

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la orientacidén y/o canalizacién de la
ciudadania

Objetivo:

Orientar a las y los ciudadanos que busque realizar algun
tramite o servicio con la finalidad de canalizarlo al area o
dependencia pertinente.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 15 fraccion |

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2,4 fraccion 120, 118, 119, 120
vy 123;

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion |, numeral 1.2, 49 fraccion |, 58 Fraccion
[, 59 fraccion VI, 61y 62.

Politicas de
Operacion:

1. La persona interesada deberd presentarse en las
instalaciones de la recepcion del palacio municipal.

2. La persona interesada debera registrar su nombre,
direccion, teléfono, asunto a tratar.

3. En caso de ser necesario, la persona interesada debera
elaborar un oficio de solicitud.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia.
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la orientacion y/o canalizacién de la
ciudadania.
GsToona No. Actividad. FOTMALO.0 11, - Tantos.
Responsable. Documento.
; ] i i6 ofici ici .
cluslsiasis 1 A5|5t_e a Ia_ recepcion de Ia_ ficina de Oﬂgg de Girfginal.
presidencia para ser atendida. solicitud
Recibe a la persona interesada en Registro Original
Oficialia de Partes. 2 |realizar algun tramite o servicio, 9 ' gina
anotando nombre, teléfono y asunto.
Informa a la Secretaria Particular
Oficialia de Partes. 3 |respecto del tipo de solicitud o
tramite de la persona interesada.
. C i i 5
Secretaria analiza a I:a petsaE Interesada a l? Volante Original.
; 4 |dependencia o area que le dard .
Particular. . y copia
atencion al asunto planteado.
Da seguimiento de cada caso
Oficialia de Partes. 5 |turnado al area operativa para| Volante
informar a la Secretaria particular.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la orientacién y/o canalizacién de la ciudadania
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Clave: 139.SACH2124/MPSPP/02/2023
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Sory DE LA SECRETARIA Fecha de elaboracién: 21/07/2023
SanAndrés | PARTICULAR DE PRESIDENCIA. | num. de Revision: 01

VIl) DEPARTAMENTO DE AGENDA.
VIL.I Procedimiento para la elaboracién de la agenda de la persona titular de Presidencia Municipal

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracién de la agenda de la persona titular de Presidencia.

Objetivo:

Elaborar el documento de agenda de la persona titular de
presidencia que contenga el horario y los destinos de cada punto,
eventos y reuniones a las que asistird la persona titular de
presidencia, con la finalidad de prever los tiempos de traslado y la
llegada puntual a estos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion |

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2, 118, 119,120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracién PuUblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla. Articulos
1. 7, 14 fraccion |, numeral 1.2, 43 fraccion V y X, 49 fraccion 1l, 58
fraccion Ill, 59 fraccidn VI, , 61.

1. Las dependencias y drganos auxiliares del ayuntamiento
informan de manera trimestral mediante oficio, el banco de
eventos, asi como las solicitudes de audiencias privadas e

Politicas de invitaciones para verificar la disponibilidad y registrar la actividad
Operacion: en la agenda del titular de la Presidencia Municipal.
2. La persona titular de la presidencia municipal valida y autoriza
la agenda
3, Se entrega la Agenda a la persona titular de la Presidencia
Municipal.
7 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:
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Fecha de elaboracidon: 21/07/2023
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Descripcion del procedimiento: Programar en agenda las reuniones, eventos y
actividades a las que asiste la persona titular de la Presidencia Municipal
Responsable. | No. Actividad. felmatnio Tantos.
Documento.
Solicita a las dependencias y érganos
auxiliares del ayuntamiento el banco
Secretaria de eventos del trimestre Original
Particular de 1 | correspondiente, solicitudes de Oficio. Cg ig y
Presidencia. audiencias privadas e invitaciones P
para verificar la disponibilidad vy
registrar.
Dependencias Entrega la informacion
y 6rganos correspondiente al banco de eventos - Original y
= 2 . o : : Oficio .
auxiliares del del trimestre, solicitudes de audiencia Copia.
ayuntamiento. privada e invitaciones. _
Informa a las dependencias y érganos
. auxiliares la viabilidad de registrar en
Secretaria .
: agenda de la persona titular de la
Particular de 3 . . o
. . Presidencia Municipal el banco de
Presidencia. . .
eventos, .audiencias privadas e
invitaciones.
Secretaria Elabora la agenda y se envia copia a la
Particular de 4 | Coordinacion de Comunicacion Social Excel. Original.
Presidencia. y al Departamento de Giras.
Secretaria Entrega agenda a la persona titular de
Particular de 5 |la Presidencia Municipal para su Excel. Original.
Presidencia. validacion.
Pers%nealgtular Valida agenda y en caso de existir
. : 6 |adecuacion o movimiento lo solicita a
Presidencia . :
gy la Secretaria Particular.
Municipal.
; Notifica a las dependencia y érganos
Secretaria i .
. auxiliares del ayuntamiento la agenda - -
Particular de 7 , Oficio Original.
: ; confirmada o en su caso la
Presidencia. T
adecuacion.
Fin del procedimiento.
£ San/Andrés
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de la agenda de la persona titular de presidencia.

Secretaria Particular de Presidencia.

Dependencias y érganos auxiliares

Persona titular de |la Presidencia

Municipal.

o Cmel

del ayuntamiento.
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e invitaciones para verificar la
disponibilidad y registrar.

)
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organos auxiliares la viabilidad de
registrar en agenda de la persona

Solicita a las dependencias vy Entrega la informacion
drganos auxiliares del correspondiente al banco de
ayuntamiento el banco de eventos eventos del trimestre,
del trimestre correspondiente, »| solicitudes de audiencia

privada e invitaciones.

U—

A

titular de la Presidencia Municipal
el banco de eventos, audiencias
privadas e invitaciones.

()

Elabora la agenda y se envia
copia a la Coordinacion de
Comunicacion  Social vy al
Departamento de Giras.

Excel

O,

©

Entrega agenda a la persona
titular de la  Presidencia
Municipal para su validacidn.

U—_

>

Valida agenda y en caso de
existir  adecuacion o
movimiento lo solicita a la
Secretaria Particular.
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CHOLULA 353

Hxﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: 139.SACH2124/MPSPP/02/2023

DE LA SECRETARIA Fecha de elaboracion: 21/07/2023

VIIl) Departamento de Giras.

VIILI Procedimiento de pre- gira para la ejecucion de reuniones, eventos y actividades donde asiste la
persona titular de la Presidencia Municipal y/o Presidenta del Patronato del Sistema Municipal DIF.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de pre- gira para la ejecucion de reuniones,
eventos y actividades donde asiste la persona titular de la
Presidencia Municipal y/o Presidenta del Patronato del
Sistema Municipal DIF.

Objetivo:

Verificar a través del protocolo determinado, la viabilidad para
llevar a cabo la reunion, evento o actividad por parte de las
dependencias y odrganos auxiliares del ayuntamiento,
cumpliendo con las condiciones idéneas a fin de que la
persona titular de la Presidencia Municipal o la presidenta del
Patronato del Sistema Municipal DIF se presenten conforme a
lo programado.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion |;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2,118,119, 120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 7, 8, 14 fraccion |, numeral 1.2, 49 fraccién |l, 58
fraccion IV, y 62.

Politicas de
Operacion:

1. Contar con el oficio de requerimientos que se consideran
ocupar para la llevar a cabo la reunidn, evento o actividad.

2. Contar con la ficha técnica que contienen los datos e
informacion especifica de la reunién, evento o actividad.

3. Programar la pre- gira por lo menos dos dias anticipados a
la reunion, evento o actividad.

4. En caso de contar con una invitacién a la persona titular
de la presidencia municipal, |a secretaria particular debera
contactar a la persona que envia la misma para solicitar
informacion general de la invitacién recibida.

Tiempo Promedio
de Gestion:

6 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de pre- gira para la ejecuciéon de reuniones,
eventos y actividades donde asiste la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
persona titular de Presidencia del Patronato del Sistema Municipal DIF.

Persona T Formato o
No. Actividad. Tantos.
Responsable. Documento.
- Entrega oficio a la Secretaria Particular
Dependencia y/o : . . . - . .
entidad del 1 |con la ficha técnica que contiene datos| Oficioy Ficha | Original y
X e informacion especifica de la reunion, Técnica. copia.
ayuntamiento. L
evento o actividad a desarrollar.
Turna la solicitud al Departamento de
Secretaria 5 Giras con los requerimientos que se| Oficioy Ficha | Originaly
Particular. consideran ocupar, tales como sonido, Técnica. copia.
uso de pantalla, maestro de ceremonia.
Revisa el formato denominado "“Ficha
“| Técnica" para asegurar que contenga los
ento de datos completos, en caso de existir| - I
Departa_m Pl 3 omp L .| Ficha Teécnica. Original
Giras. adecuacion se solicita a la dependencia
o entidad la modificaciéon y se solicita en
formato digital.
Comparte el formato de ficha a las areas
Departamento de : ! Formato
; 4 |involucradas en la planeaciéon vy :
Giras. . C Ficha.
ejecucion del evento.
Programa fecha y hora para la pre- gira
en coordinacion con las areas
Departamento de . ; .
3 5 |involucradas, mismas que deberan
Giras. - - o
asistir al punto donde se realizara la
reunion, evento o actividad.
: Asisten a la pre- gira y verifican con el
Dependencias y/o i g1
” oo Departamento de Giras los pormenores ,
organos auxiliares | 6 : ; Minuta
. del evento como tipo de montaje y
del ayuntamiento. - .
logistica a seguir.
Da a conocer la informacioén pertinente
Departamento de 2 |a la persona titular de la dependencia o
Giras. entidad del ayuntamiento responsable
de realizar la reunion, evento o actividad.
. Realizan la reunion, evento o actividad
Dependencias y/o ) :
. o con los ajustes pertinentes en
organos auxiliares | 8

del ayuntamiento.

coordinacién con el Departamento de
Giras.

Fin del procedimiento.

e men ) e o=

% S
f:? 1’ CHOLULA suis
VALIDADO
CONTRALORIAJJUNICIPAL

ADMINISTRACIGN 2021-2024
OMOISFPMIVT1AIETP



SanAndrés

CHOLULA s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE PRESIDENCIA.

Clave: 139.SACH2124/MPSPP/02/2023

Fecha de elaboracion: 21/07/2023

NUm. de Revision: 01

Diagrama de flujo del procedimiento de pre- gira para la ejecucion de reuniones, eventos y actividades donde
asiste la persona titular de la Presidencia Municipal y/o Presidenta del Patronato del Sistema Municipal DIF.
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Diagrama de flujo del procedimiento de pre- gira para la ejecucién de reuniones, eventos y actividades
donde asiste la persona titular de la Presidencia Municipal y/o Presidenta del Patronato del Sistema

Municipal DIF,
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VIILII procedimiento para la ejecucién de la reunién, evento o actividad.

Nombre del
Procedimiento:

Ejecucién de la reunidn, evento o actividad.

Objetivo:

Realizar la reunidn, evento o actividad, en coordinacién con las
dependencias o drganos auxiliares del ayuntamiento, un desarrollo
logistico con la asistencia de la persona titular de la presidencia
municipal y/o la Presidenta del Patronato del Sistema Municipal
DIF.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion |;

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 y 103;

Ley Organica Municipal, articulos 1, 2,118,119, 120 y 123;
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla. Articulos
1.7, 8,14 fraccion |, numeral 1.2, 43 fraccion V y X, 49 fraccion Il, 58,
59, 61y 62.

Politicas de Operacién:

1. Las areas involucradas deberan asistir a la reunién, evento o
actividad una hora antes del inicio.
2. Verificar condiciones éptimas para el arribo de invitados y

autoridades.
3. Llevar el desarrollo segun el formato de ficha técnica y en
su caso, realizar adecuaciones logisticas pertinentes.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1dia.
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Descripcién del Procedimiento: Ejecucion de la reunion, evento o actividad.

Persona

Formato o

0. ivi A 0S.
Responsable. N Saivial Documento. rant
Acuden una hora antes del inicio de
reunion, evento o actividad en
Departamento de e :
; 1 |compania de la dependencia o
Giras. . :
entidad del ayuntamiento
responsable.
Departamento de 2 Verifica que funcione adecuadamente
Giras. el equipo audio visual,
Coloca personificadores, y verifica lista
de invitados; en caso de requerir
Departamento de 3 adecuacion de ultimo momento, se
Giras. comenta con la dependencia o
entidad responsable de la reunion,
evento o actividad y se realizan ajustes.
Se da seguimiento al desarrollo de la
Departamento de T =
. 4 | reunion, evento o actividad (maestro
Giras. :
de ceremonia).
Reporte general a la Secretaria
Secretaria 5 Particular del evento al cierre de este
Particular mismo.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo para la ejecucidn de la reunién, evento o actividad.
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Xl. GLOSARIO DE TERMINOS.
Ayuntamiento: Organo colegiado de gobierno que representa el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de san Andrés Cholula Puebla.

Dependencias: Unidades administrativas que integran la administracion publica
centralizada del Honorable Ayuntamiento del municipio de San Andrés Cholula Puebla,
asi como todos aquellos organismos desconcentrados de las mismas.

Secretaria particular: area encargada de organizar la agenda y promover las relaciones
publicas internas y externas del presidente Municipal, a fin de fortalecer las relaciones
de trabajo, compromiso, coordinacion y colaboracion.

Manual procedimientos: Instrumento normativo-administrativo en el que se registran
los pasos y actividades que deben seguirse para el cumplimiento de las atribuciones y
funciones de una unidad administrativa, describiendo las diferentes areas que
intervienen y precisando su responsabilidad y participacion, proporcionando
informacion relevante para orientar al personal respecto a la dindmica funcional de la
organizacion. '

Oficialia de partes: Responsable de la recepcién, coordinacion, registro, control y
supervisién de la correspondencia dirigida a la persona titular de la Presidencia
Municipal. Para tal efecto, previo acuerdo con su superior jerarquico, la canalizara para
su debida y oportuna atencion por parte de las Unidades Administrativas competentes.

Departamento de Giras: Encargado de Desarrollar la logistica pertinente para el
acompafamiento de la persona titular de la Presidencia Municipal en eventos, giras,
reuniones, recorridos, etc.

Pre- gira: Conocido también como scouting, y se lleva a cabo para definir el programa o
protocolo a realizarse y verificar las condiciones éptimas para ello, lugar, vestimenta,
aforo, entre otras cosas. Se definen rutas de entrada y salida, temas de convocatoria e
intervienen varias areas dependiendo el tipo de evento.
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