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PRESENTACION

La secretaria Particular es un area creada con el proposito de coadyuvar en la planeacion,

organizacion y ejecucion de las tareas del C. Presidente Municipal.

Asi mismo atender los requerimientos que la ciudadania plantea y canalizar a las

diferentes dependencias municipales o federales correspondientes.

Se presenta el Manual de Procedimientos como el documento base de la organizacion

administrativa de la Secretaria Particular, que orienta y sustenta la actividad que

desarrolla cada uno de sus integrantes y brinda a quienes asi lo requieran, la informacion

pertinente sobre el quehacer de la misma.
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Il. OBJETIVO

Contribuir desarrollo de actividades programadas en la agenda diaria del C. Presidente

Municipal, facilitando su tarea en atender y servir a los altamirenses.

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las areas al

interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio.

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la

Secretaria Particular del C. Presidente, en materia de gestioén de peticiones y coordinacion

logistica de eventos, mediante la formalizacion y estandarizaciénde los métodos y

procedimientos de trabajo, y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.
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. MARCO JURIDICO

AMBITO FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley Federal de Derechos.

AMBITO ESTATAL:

e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado.
e Ley de Participacion Ciudadana

e Ley Estatal de Planeacion.

e Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA PARTICULAR

PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del C.
Presidente Municipal en su Interrelacion con la ciudadania,
autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, a
fin de que su agenda diaria se administre de manera optima y
se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

2. Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los
ciudadanos que acudan a externar sus quejas y peticiones,
canalizandolos a las dependencias correspondientes y
monitoreando el seguimiento de las mismas.

3. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y
adecuada de los tramites, servicios y directorios de las
dependencias, cuando asi lo soliciten.

4. Elaborar las propuestas para la representacion del C.
Presidente Municipal en eventos oficiales a los que no pueda

SECRETARIA asistir por compromisos contraidos o donde su presencia no
sea indispensable.

5. Redactar los mensajes que dirigird el C. Presidente Municipal
durante su presentacion en los eventos publicos.

6. Establecer y mantener una comunicacion directa con las
secretarias particulares de los municipios y del Gobierno del
Estado.

7. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas
a su cargo.

8. Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal, Estatal y/o
Federal.

9. Organizar en forma coordinada con las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal el Programa y Calendario de
Audiencias Publicas.
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AREA: ATENCION CIUDADANA

PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Asesorar, servir, brindar los medios necesarios a los
ciudadanos para la solucién de las necesidades que les aquejan

2. Escuchar al ciudadano para ofrecerle una asesoria adecuada
gue le ofrezca la solucidon a sus problemas.

3. Canalizar de ser necesario a las dependencias estatales y/o
federales para la solucion de problemas existentes.

4. Mantener una relaciéon cordial con todas las dependencias y

ATENCION CIUDADANA delegaciones federales y estatales.

5. Supervisar la canalizacion de los recursos que ofrece la
Direccion.

6. Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos
proporcionados.

7. Vigilar la asistencia del personal a su cargo a los diferentes
recorridos marcados en la agenda publica del C. Presidente
Municipal
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AREA: GIRAS Y EVENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Coordinar, organizar y supervisar todos los eventos y actos publicos
donde acuda el C. Presidente Municipal.

2. Gestionar y proporcionar a la Direccion de Servicios Generales las
necesidades basicas de Logistica, para los eventos del C. Presidente

Municipal.
3. Coordinar la realizaciéon de programas, convenios y actividades que
DIRECCION DE GIRAS Y EVENTOS fomenten la realizacion institucional del Gobierno Municipal.

4. Atender a personalidades distinguidos que visiten el Municipio

5. Establecer una relaciéon cordial con los diferentes sectores que
conforman nuestra sociedad, tanto gubernamentales como privados.

6. Solicitud de recursos materiales e insumos a la Secretaria de
Administracion para satisfacer las necesidades de los eventos donde
acude el C. Presidente Municipal.
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AREA: RELACIONES PUBLICAS

PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Asegurar que las audiencias, reuniones, eventos y giras de
trabajo, publicas y privadas, autorizadas por el C. Presidente
Municipal, se programen en su agenda de actividades

2. Proporcionar al Secretario Particular, la relaciéon de asuntos,
invitaciones y solicitudes de audiencia recibidas.

RELACIONES PUBLICAS Y 3. Evaluar las invitaciqnes de los even_t(?s a incluir en la agenda.

COMPROMISOS DEL ALCALDE 4. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda.

5. Coordinar la informacion entre las areas involucras en la
operacion de los eventos previstos en la agenda del C.
Presidente Municipal.

6. Coordinar la Asistencia de las personas y funcionarios previstos
en la agenda del C. Presidente Municipal.
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V.

DIRECCION DE ATENCION

CIUDADANA
LIC. YAZMIN LIZETH OROZCO
SoT0

ORGANIGRAMA
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ING. ARMANDO JUAREZ MARTINEZ

DIRECCION DE GIRAS Y

EVENTOS
C. HECTOR GONZALEZ
PRECIADO

RELACIONES PUBLICAS Y
COMPROMISOS DEL

ALCALDE
LIC. ADRIAN OLVERA TAVERA

FUNDAMENTO LEGAL: CODIGO MUNICIPAL PARA B
ESTADO DETAMAULIPAS.
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