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I. INTRODUCCIÓN 
 

El presente Manual de Procedimientos servirá de instrumento de apoyo en el 

funcionamiento y mejora inst itucional,  al compendiar en forma ordenada, 

secuencial y detal lada de las operaciones básicas real izadasen Secretaría 

Part icular dePresidencia Municipalcuidando que estas at iendan aquellas 

act ividades que t ienen impacto en la calidad del servic io, las act ividades 

complejas, las que puedan provocar insatisfacción del usuario, las que por ley 

o reglamento deban exist ir  y las que impliquen un r iesgo  económico. 

Documento que es parte complementar ia del Manual de Procedimientos de la 

Dirección de Asuntos Jurídicos y Dirección de Comunicación Social.  

 

Comprende la descr ipción de los procedimientos de la Presidencia Municipal 

incluyendo las act ividades de Secretaría Part icular  así como las polí t icas de 

operaciones que r igen la real ización de dichos procedimientos; mismos que 

fueron seleccionados de acuerdo a los criter ios establecidos en los 

Lineamientos Generales para la Elaboración de los Manuales de 

Procedimientos de la Administración Públ ica Municipal,  con el propósito de 

promover el desarrol lo administrat ivo de Presidencia Municipal.  

 
El manual estará sujeto a cambios en su contendido a f in de mantenerlo 

actualizado, cada vez que se presenten mejoras en la ejecución de los 

procedimientos administrat ivos de la dependencia.  

 

De tal manera Presidencia Municipal pone a disposición de su personal el  

presente documento , elaborado de acuerdo a las facultades y obligaciones 

contempladas en el capítulo VI, sección I de la Ley de Gobierno y 

Administración Municipal y con fundamento en lo que establecen los numerales 

138 y 139 del Reglamento Inter ior del Ayuntamiento de Guaymas , documento 

que habrá de contr ibuir al mejor desempeño de las funciones de dicho persona l 

y por tanto a mejorar sus niveles de ef icacia y ef ic iencia .  
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II. OBJETIVO DEL MANUAL 

El presente manual t iene como objet ivo def inir los procesos sustantivos que se 

siguen para l levar a cabo el cumplimiento de las act ividades asignadas a  

Secretaría Part icular de Presidencia Municipal de acuerdo a las facultades y 

obl igaciones que le corresponde de acuerdo a la normat ividad vigente , además 

proporcionar a los servidores públicos que integran la unidad administrat iva 

una base documental para una operación consistente y susceptible de mejora.  
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III. RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
 

El presente manual se encuentra integrado por los  siguientes procedimientos:  

 
  Celebrar contratos y convenios a nombre del Ayuntamiento  que t iene 

como objet ivo principal regular los acuerdos mandatados por el 
Ayuntamiento;  

 
  Presidir actos cívicos  que t iene como objet ivo celebrar o conmemorar las 

fechas histór icas  
 

  Informe anual ,  que t iene como objet ivo primordial mantener informada a la 
población respecto de las act ividades generadas en el Ayuntamiento;  

 
  Acuerdos con titulares de la dependencias de la Administración 

Pública municipal ,  que t iene como objet ivo apoyar el buen desempeño de 
los t itulares de las dependencias;  

 
  Visitas a colonias del municipio ,  que t iene como pr incipal objet ivo estar 

en contacto, de manera directa, con la población;  
 

  Evaluación de avances de los programas de la Administración Pública 
Municipal ,  que t iene como objet ivo alcanzar de manera satisfactoria los 
objet ivos y las metas que se hayan programado;  

 
  Elaboración de la agenda diaria del Presidente Municipal ,  que t iene 

como objet ivo organizar las act ividades del Presidente Municipal  
 

  Atención de solicitudes de audiencia del Presidente Municipal ,  que 
t iene como objet ivo organizar las audiencias del Presidente Municipal;  

 
  Atención de audiencias ciudadanas ,  que t iene como objet ivo  dar el 

seguimiento a las solicitudes de audiencia .  
 

  Organización de eventos del Presidente Municipal ,  que t iene como 
objet ivo que se cuente con la presencia del Presidente Municipal en los 
diversos eventos;  

 
  Elaboración del informe mensual del Presidente Municipal para el 

Ayuntamiento ,  que t iene como objet ivo principal mantener informado al 
Ayuntamiento de las act ividades generadas p or las dependencias y 
entidades de la Administración Públ ica Municipal.  
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IV. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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CELEBRAR CONTRATOS Y CONVENIOS A NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO  

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  En cumplimiento a lo establecido por el artículo 65 f racción 
V de la Ley de Gobierno y Administración Municipal,  para 
lo cual es necesario hacer un análisis exhaust ivo de los 
benef ic ios o posibles consecuencias que representaría 
para el Ayuntamiento la f irma del contrato o convenio.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
Secretar ia del 
ayuntamiento 
 
 
Ayuntamiento 
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Recibe la solicitud para signar 
compromisos y remite a 
presidencia.  
 
 
2. Instruye a Secretario del 
Ayuntamiento para que convoque a 
los integrantes del Ayuntamiento a 
sesión de cabildo.  
 
 
3. Convoca a sesión de cabi ldo  
 
 
 
4. Autoriza la celebración del 
contrato o convenio.  
 
 
 
5. f irma contrato o convenio  
 
 
 
Fin del procedimiento.  
 

Of icio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
Acta de 
cabildo 
 
 
 
Contrato o 
convenio 

Original y 
copia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
Original  
 
 
 
 
Original y 
copia 
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INICIO  

SE RECIBE LA SOLICITUD 
PARA ASIGNAR 
COMPROMISOS Y REMITE 
A PRESIDENCIA  

SECRETARIO DEL 
AYUNTAMIENTO 
CONVOQUE REUNIÓN DE 
INTEGRANTES DEL 
AYUNTAMIENTO A SESIÓN 
DE CABILDO.  

SE REALIZA LA SESIÓN DE 
CABILDO 

SE AUTORIZA 
LA 
CELEBRACIÓN 
DE 
CONTRATO? 

SE REVISA 
EN OTRA 
SESIÓN 

SE FIRMA CONTRATO Ó 
CONVENIO 

 
F IN  

S I  
 NO 

NO 
SI  
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PRESIDIR ACTOS CÍVICOS 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  Se requiere una estrecha comunicación con la Dirección de 
Acción Cívica  y Secretar ia Part icular para que se 
establezca desde el inic io de año las act ividades cívicas y 
su debido registro en la agenda of icial,  lográndose con el lo 
dar cumplimiento a lo señalado por el numeral 65 f racción 
II I  de la Ley de Gobierno y Administración Municipal.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  
 
 
 
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Agenda actos cívicos en 
coordinación con acción cívica.  
 
 
2. Supervisa la organización y 
difusión del evento.  
 
 
3. Preside el acto 
 
 
 
 
Fin del procedimiento.  
 

Agenda 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Original  
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INICIO  

SE AGENDA ACTOS 

CÍVICOS CON ACCIÓN 

CÍVICA.  

SE SUPERVISA LA ORGANIZACIÓN Y 

DIFUSIÓN DEL EVENTO 

TODO 

FUNCIONA? 

 
SE PRESIDE EL ACTO 

FIN 

  NO 

SI  
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INFORME ANUAL DE GOBIERNO 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  En cumplimiento al artículo 65 f racción  IX de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Presidencia Municipal  
 
 
 
Comisión Especial  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
Ayuntamiento 
 
 
 
Presidencia Municipal  

1. Crea comisión especial para 
elaborar el informe anual.  
 
 
2. solic ita informe a cada 
dependencia que integra la 
administración públ ica.  
 
 
3. Recibe los informes 
correspondientes.  
 
 
4.- Elabora el informe anual y lo 
remite a presidencia.  
 
5.- Revisa que no haya errores  
 
 
5.- Somete a consideración del 
Ayuntamiento el informe anual.  
 
6.- Aprueba el informe anual y 
def ine hora y lugar de la sesión 
solemne.  
 
7.- Informa a la comunidad 
 
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
Informe 
 
 
 
 
 
 
Informe 
 
Acta de 
cabildo 
 
 
Acto cívico 

 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
 
 
Original 
 
Original  
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INICIO  

CREA COMISIÓN ESPECIAL 
PARA ELABORAR INFORME  

SE SOLICITA INFORME A 
CADA DEPENDENCIA QUE 
INTEGRA LA 
ADMINISTRACIÓN 
PUBLICA.  

SE RECIBEN LOS 
INFORMES 
CORRESPONDIENTES  

SE ELABORA INFORME 
ANUAL Y LA REMITE A 
PRESIDENCIA.  

ESTA 
CORRECTO? 

SE SOMETE A 
CONSIDERACIÓN DEL 
AYUNTAMIENTO.  

SE 
APRUEBA? 

SE DEFINE LUGAR,  FECHA 
Y HORA PARA LA SESIÓN 
SOLEMNE.  

SE INFORMA A LA 
COMUNIDAD.  

F IN 

NO 

SI  

  NO 

SI  
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ACUERDOS CON TITULARES DE DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  Los acuerdos se deben realizar, las veces que sean 
necesarias para tratar asuntos que así lo requieran 
debiendo proporcionar el t i tular la información que le sea 
requer ida  sobre el avance de los asuntos tratados.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
 
 
Secretaría Part icular  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presidente Municipal  

1. Agenda cita de t itular de 
dependencia con Presidente 
Municipal.  
 
 
2. Recibe a t itular de dependencia.  
 
 
3. Instruye a Secretario Part icular 
para dar seguimiento a asuntos 
tratados en acuerdo.  
 
 
4. Sol ic ita a t itular  de dependencia 
información de avance de asuntos 
tratados en acuerdo y archiva.  
 
 
5. Informa a Presidente Municipal 
sobre avance de asuntos tratados 
en acuerdo y archiva.  
 
 
6. Revisa informe e instruye a 
Secretar io Part icular para que 
agende nueva cita.  
 
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 
 

Agenda 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de 
acuerdo 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
 
Of icio 

Original  
 
 
 
 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
Original y 
copia 
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INICIO  

SE AGENDA CITA DEL 
TITULAR DE DEPENDENCIA 
CON PRESIDENTE 
MUNICIPAL  

SE RECIBE A T ITULAR DE  
DEPENDENCIA  

SE INSTRUYE A 
SECRETARIO PARTICULAR 
PARA DAR SEGUIMIENTO A 
ASUNTOS TRATADOS EN 
ACUERDO.  

SE SOLICITA A T ITULAR 
DE DEPENDENCIA 
INFORMACIÓN DE AVANCE 
DE ASUNTOS TRATADOS 
EN ACUERDO Y ARCHIVA.   

SE INFORMA A 
PRESIDENTE MUNICIPAL 
SOBRE AVANCE DE 
ASUNTOS TRATADOS Y SE 
ARCHIVA.  

SE REVISA INFORME E 
INSTRUYE A SECRETARIO 
PARTICULAR PARA QUE 
AGENDE NUEVA CITA.  

F IN 
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VISITAS A COLONIAS DEL MUNICIPIO  

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  Las vis itas a las colonias deben agendarse previamente,  
resolviéndose en el mismo lugar aquel los planteamientos y 
demandas que no admitan demora, caso contrar io se 
turnan a la dependencia que corresponda para su atención 
y seguimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Presidencia Municipal  
 
 
 
Secretar ia Part icular  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaría Part icular  

1. Instruye a Secretaria Part icular 
para que agende vis ita a colonia o 
local idad.  
 
2. Agenda visitas a diferentes 
colonias 
 
3. Real iza reuniones con vecinos 
de colonia o local idad.  
 
 
4. Recoge planteamientos y 
demandas de vecinos.  
 
“si requieren solución inmediata”  
 
5. Resuelve sobre planteamiento o 
demanda. 
 
“si no requieren solución 
inmediata”  
 
6. Instruye a Secretaria Part icular 
para que tramite la petic ión ante 
dependencia que corresponda.  
 
7. Tramita ante dependencia que 
corresponda y archiva.  
 
8. Informa a Presidente Municipal 
sobre trámite y archiva.  
 
Fin del procedimiento.  
 
 

 
 
 
 
Agenda 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
 
 
Of icio 

 
 
 
 
Original  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Original y 
copia 
 
Original y 
copia 
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INICIO  

SE INSTRUYE A 
SECRETARIA PARTICULAR 
PARA QUE AGENDE VISITA 
A COLONIAS.  

 
SE AGENDA LAS VISITAS 

SE REALIZA REUNIONES 
CON VECINOS DE 
COLONIA O LOCALIDAD.  

SE RECOGEN 
PLANTEAMIENTOS Y 
DEMANDAS DE VECINOS.  

SE RESUELVE SOBRE 
PLANTEAMIENTO O 
DEMANDA.  

F IN 

SE 
REQUIERE 
SOLUCIÓN 
INMEDIATA?  

SE INSTRUYE A 
SECRETARIA PARTICULAR 
PARA QUE TRAMITE LA 
PETICIÓN ANTE 
DEPENDENCIA QUE 
CORRESPONDE.  

SE TRAMITA ANTE 
DEPENDENCIA QUE 
CORRESPONDA Y 
ARCHIVA.  

 
NO 

SI  
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EVALUACIÓN DE AVANCES DE LOS PROGRAMAS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA MUNICIPAL 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  Las reuniones para evaluar el avance de los programas de 
la administración públ ica municipal deben real izarse por lo 
menos una vez cada tres meses y en caso de detectarse 
desviaciones en dicho avance o en su caso atrasos 
injust if icados, dictarse las medidas necesarias para 
garant izar el cumplimiento de  los programas . 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaría Part icular  
 
 
 
 
Presidencia Municipal  

1.- Recibe de la Tesorería 
Municipal información de avance 
de programas.  
 
 
 
2.- Instruye a Secretaria Part icular 
para que convoque a t itulares de 
dependencias a reunión de 
evaluación.  
 
 
3.- Cita a t itulares de 
dependencias a reunión de 
evaluación y archiva.  
 
 
4.- Real iza reunión de evaluación 
con t itulares de dependencias y 
evalúa.  
 
“si existen desviaciones en el 
cumplimiento de los programas”  
 
 
5.- Dicta medidas para corregir 
desviaciones y evalúa en reunión 
posterior.  
 
 
 
Fin del procedimiento 
 

Informe 
 
 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
 
 
Of icio 

Original y 
copia 
 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
 
Original y 
copia 
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INICIO  

SE RECIBE DE TESORERÍA MUNICIPAL  

INFORMACIÓN DE AVANCE DE  

PROGRAMAS.  

SE INSTRUYE A SECRETARIA  

PARTICULAR PARA QUE CONVOQUE A  

TITULARES DE DEPENDENCIA A 

REUNIÓN DE EVALUACIÓN.  

SE CITA A T ITULARES DE  

DEPENDENCIAS A REUNIÓN DE  

EVALUACIÓN.  

SE REALIZA REUNIÓN DE  

EVALUACIÓN 

EXISTEN 
DESVIACIONES EN 
EL CUMPLIMIENTO 
DE L0S 
PROGRAMAS? 

SE DICTAN MEDIDAS 
PARA CORREGIR 
DESVIACIONES Y 
EVALÚA EN OTRA 
REUNIÓN.  

F IN 

NO 

  S I  
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ELABORACIÓN DE LA AGENDADIARIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL  

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  La elaboración de la agenda diaria del Presidente 
Municipal está sujeta a las solicitudes de audiencia que 
real icen los part iculares y las invitaciones para eventos 
que se reciban de otros niveles del gobierno, de 
inst ituciones y organismos de los sectores pr ivado y 
social.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  1. Recibe sol ic itudes de audiencia 
e invitaciones para eventos.  
 
 
2. Revisa disponibi l idad de agenda 
diar ia.  
 
 “Si hay disponibi l idad”.  
 
 
3. Programa actividad en la agenda 
diar ia.  
 
“Si no hay disponibil idad”  
 
 
4. Programa actividad en agenda 
de la fecha más próxima.  
 
 
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sol ic itud 
Invitación 
 
 
 
Agenda 
 
 
 
 
 
Agenda 
 
 
 
 
 
Agenda 
 

Original  
Original  
 
 
 
Original  
 
 
 
 
 
Original  
 
 
 
 
 
Original  
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SE RECIBEN SOLICITUDES DE  

AUDIENCIAS E INVITACIONES 

PARA EVENTOS.  

REVISA DISPONIBILIDAD DE  

AGENDA DIARIA.  

HAY 

DISPONIBILIDAD? 

 
SE PROGRAMA ACTIVIDAD.  

 
F IN 

  NO 

SI  

SE PROGRAMA AL MES 

PRÓXIMO  

INICIO  
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE AUDIENCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL  

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  La atención de sol ic itudes de audiencia del Presidente 
Municipal está sujeta a disponibi l idad de su agenda cuando  
se requiere de su intervención,  de lo contrario, se turna a 
la dependencia que corresponda para su atención.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  1. Recibe al sol ic itante de 
audiencia.  
 
 
2. Recaba planteamiento o 
demanda del solicitante.  
 
“Si la demanda no requiere la 
intervención del Presidente 
Municipal”  
 
 
3. Turna demanda a dependencia 
correspondiente.  
 
“Si la demanda requiere la 
intervención del Presidente 
Municipal”  
 
 
4. Agenda audiencia con le 
Presidente Municipal.  
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Of icio  
 
 
 
 
 
 
 
Of icio 
 
 
 
 
 
 
 
Agenda 
 

 
 
 
 
Original  
 
 
 
 
 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
 
 
 
Original  
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INICIO  

SE RECIBE AL SOLICITANTE 

DE AUDIENCIA.  

SE RECABA PLANTEAMIENTO 
O DEMANDA DEL 
SOLICITANTE.  

 

DEMANDA 
REQUIERE 
INTERVENCIÓN 
DEL 
PRESIDENTE? 

SE AGENDA AUDIENCIA  CON 

EL PRESIDENTE.  

F IN 

 
SE TURNA A 
DEPENDENCIA 
CORRESPONDIENTE  

SI  

  NO 
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ATENCIÓN DE AUDIENCIA CIUDADANA 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  Para la atención de audiencia ciudadana solo se real iza si 
está debidamente agendada la cita del sol ic itante, 
pudiendo resolverse inmediatamente sobre la solicitud y se 
hará únicamente si se requiere la intervención del 
Presidente Municipal,  de lo contrar io, se turnara a la 
secretaría part icular para el trámite respec t ivo ante la 
dependencia que corresponda.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Presidencia Municipal  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Secretaría Part icular  

1.- Recibe al solicitante de 
audiencia según agenda.  
 
2.-Recoge planteamiento o 
demanda del solicitante.  
 
“Si requieren de su intervención”  
 
3.-Resuelve sobre planteamiento 
o demanda.  
 
“Si no requiere su intervención”  
 
4.-Instruye a Secretar ia 
Part icular para que tramite 
resolución ante dependencia que 
corresponda.  
 
5.-Tramitar ante dependencias 
que corresponda y archiva. 
 
6.-Informa a Presidencia 
Municipal sobre trámite y 
archiva.  
 
Fin del procedimiento.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Of icio 
 
 

Informe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Original y 
Copia 

 
Original y 

Copia 
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INICIO  

SE RECIBE A SOLICITANTE DE  

AUDIENCIA SEGÚN AGENDA 

SE RECOGE PLANTEAMIENTO 

O DEMANDA DE SOLICITANTE  

 

REQUIERE LA 
INTERVENCIÓN? 

SE RESUELVE SOBRE 

PLANTEAMIENTO O DEMANDA  

FIN 

SE INSTRUYE A 
SECRETARIA 
PARTICULAR PARA 
QUE TRAMITE  
RESOLUCIÓN ANTE 
DEPENDENCIA QUE 
CORRESPONDA  

SE TRAMITA ANTE 

DEPENDENCIA QUE 

CORRESPONDA Y ARCHIVA  

SE INFORMA A PRESIDENCIA 

MUNICIPAL SOBRE TRAMITE Y 

ARCHIVA.  

  NO 

SI  
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ORGANIZACIÓN DE EVENTOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL  

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  La organización de eventos del Presidente Municipal t iene 
como pr incipal requerimiento que estos se encuentren 
debidamente programados en su agenda para proceder a 
real izar la logíst ica,  difusión y supervis ión que requieren 
dichos eventos.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  1. Programa evento en agenda del 
Presidente Municipal.   
 
 
 
2. Coordina logíst ica con 
Dependencias Municipales.  
 
 
 
3. Informa a la Dirección de 
Comunicación Social sobre el 
evento para que lo difunda.  
 
 
 
4. Supervisa realización de evento.  
 
 
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agenda 
 

Original  
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INICIO  

SE PROGRAMA EVENTO 

EN AGENDA DEL 

PRESIDENTE 

COORDINA LOGÍSTICA 

CON DEPENDENCIAS 

MUNICIPALES 

SE INFORMA A 

COMUNICACIÓN SOCIAL 

PARA QUE LO DIFUNDA.  

 

SUPERVISAR EVENTO.  

F IN 
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ELABORACIÓN DEL INFORME MENSUAL DEL PRESIDENTE MUNICIPAL 
PARA EL AYUNTAMIENTO 

Dependencia/Entidad:  Presidencia Municipal  

Unidad 
Administrat iva:  

Secretaría Part icular  

Polí t ica de Operación:  La elaboración del informe mensual del Presidente 
Municipal para el Ayuntamiento es una obligación que se 
encuentra establecido en la Ley de Gobierno y 
Administración Municipal en su artículo 65 fracción VIII  y 
debe informar acerca del estado de la administración en 
todos sus aspectos.  

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS 

Secretaría Part icular  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presidencia Municipal  
 
 
 
Secretar ia Part icular  

1. Solic ita información a 
Dependencias.  
 
 
2. Revisa e integra información 
recibida.  
 
 
3. Elabora informe.  
 
 
 
4. Turna informe a Presidente 
Municipal.  
 
 
5. Revisa y autoriza el informe 
 
 
6. Agenda Sesión de Cabildo para 
rendición del Informe del 
Presidente Municipal.  
 
 
7. Archiva copia de Informe.  
 
 
 
Fin del procedimiento.  
 
 
 
 

Of icio 
 
 
 
 
 
 
 
Informe 
 
 
 
Informe 
 
 
 
Informe  
 
 
Agenda 
 
 
 
 
Informe 

Original y 
copia 
 
 
Original y 
copia 
 
 
Original y 
copia 
 
 
Original y 
copia 
 
 
Original y 
copia 
 
 
 
 
 
 
Copia 
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INICIO  

SE SOLICITA 

INFORMACIÓN A 

DEPENDENCIAS.  

SE REVISA E INTEGRA 

INFORMACIÓN RECIBIDA.  

 
ELABORA INFORME  

SE TURNA INFORMACIÓN 

A PRESIDENTE MUNICIPAL  

SE REVISA Y AUTORIZA 

INFORME.  

SE AGENDA SESIÓN DE 
CABILDO PARA RENDICIÓN 
DE INFORME.  

F IN 
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