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INTRODUCCION

El manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer de una manera
clara, precisa y sencilla todos y cada uno de los procesos que se llevan a cabo en
el area de la secretaria del ayuntamiento de Atlahuilco, Ver., al realizar los tramites
que se tienen a cargo, para asi mejorar en eficiencia y calidad asimismo brindar una
mejor atencién a la ciudadania, las demas areas y diferentes instituciones.

Entre las diferentes funciones que realiza la Secretaria del Ayuntamiento de
Atlahuilco, Ver., se tiene que dar atencion y realizar tramites a la ciudadania cuando
esta asi lo requiera, por ello es necesario tener un manual donde se explique
detalladamente el proceso que lleva cada Tramite, para que se dé una mejor
atencion y comunicacion, dando como resultado un tiempo de respuesta minimo y
esto lleve a la satisfaccion del ciudadano.

El disefio y la difusion de este manual contribuyen a fortalecer la coordinacion del
personal que componen el area, fomentando los principios basicos de la igualdad y
respeto entre el personal de la oficina y hacer (til como material de consulta y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, permitiendo que se actlle de manera
sistematica, garantizando uniformidad en todas las actividades, mismas que nos
llevaran a un mejor servicio.

Asimismo, este manual integra toda la informacién necesaria para realizar todos los
tramites y /o servicios a la ciudadania, auxiliar al cabildo en el desarrollo de sus
sesiones y dar atencion a las funciones que se le encomienden: todo esto de
manera coordinada y con responsabilidad, evitando la posibilidad de duplicidad de
actividades dando eficiencia y transparencia al trabajo. Es necesario destacar que
este contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad o las
funciones dentro del area cambien en sus atribuciones y estructura, permitiendo asi
que siga siendo un instrumento eficaz y actualizado.

OBJETIVO
Mostrar el conjunto de actividades especificas, ordenadas de manera secuencial y

cronolégicamente para realizar funciones de las diferentes areas de la Secretaria
del H. Ayuntamiento.
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ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES PLAZOS
Cuidar y dirigir el | Hojas 2022-2025
archivo del | Cajas de archivo Secretario
Ayuntamiento.
Elaboracion de
Constancias en el formato Computadora 2022-2025
correspondiente a | Impresora
peticion de la ciudadania | oia membretada | Secretario
en general, a fin de‘lle_var Lapicero Asistente
a ‘_cabg tramites Sello

Iministrativos para los
efectos legales a que
haya lugar.

Realizar actas de | Computadora Secretario 2022-2025
cabildo y convocar a | Impresora Asistente
Sesiones de cabildo del | Hojas
Ayuntamiento.
Certificacion y | Sello 2022-2025
recopilacién de | Formatos
documentos  oficiales | Fotocopiadora Secretario
emanados por el || apicero Asistente
Ayuntamiento 0 el
Presidente Municipal.
Expedir copias | Sello 2022-2025
certificadas ~ de  los | Formatos Secretario
documentos Y | Lapiceros Asistente
constancias del archivo

Jnicipal.
Recepcién y atencion | Sello 2022-2025
de las solicitudes de | Lapicero Secretario
apoyo a necesidades | Fotocopiadora Asistente
de la poblacién.
Recibe la | Sello Secretario 2022-2025
correspondencia Lapicero Asistente
Bitacora de atencion a | Hojas Secretario 2022-2025
la ciudadania. Lapicero Asistente

Marca textos
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