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I.INTRODUCCION

Este documento tiene la finalidad de mostrar los diversos procesos que se llevan a cabo conforme a la
Ley Organica Municipal, Capitulo VIII de las Facultades y Obligaciones de los Presidentes Municipales y
de los Regidores Articulo 90, Articulo 91 Fraccién: Ill, X, XVI, XXIII, XXIV, XXVI, XL Y XLVII, y aguellos que
no se apegan de forma directa y que también son de relevancia.

En este manual se ilustran las facultades del Presidente Municipal y de la colaboracion del area
Secretaria Particular para que estas se puedan llevar a cabo conforme a derecho y con transparencia.

La utilizacién de este manual nos beneficia para la demostracion de las buenas acciones y actividades
que se llevan a cabo en beneficio de la comunidad, desglosando cada proceso y pueda ser comprendido
de una forma mas sencilla y practica.

Dicho esto, se invita a dar un vistazo a este manual para la aclaracion de sus dudas y renombrar la buena
accion para beneficiar a la poblacién que dignamente se representa y asi poder “Dignificar nuestras
Raices”.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

[I.OBJETIVO

Organizar las reuniones de trabajo necesarias sobre asuntos prioritarios o transversales de Gabinete
para el buen funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, mediante mecanismos legales y
programaticos que faciliten la coordinacion entre las Dependencias y Entidades y aseguren el cabal
cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con el Titular de la Presidencia Municipal.
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111.MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

utToE W R

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

3. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Normatividad Municipal:

1. Ley Organica Municipal. =
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.
3. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
4. Codigo de Etica.
5. Cddigo de Conducta.
6. Plan Municipal de Desarrollo vigente.
IV.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
14 Procedimiento de Elaboracién de la agenda de Presidencia.
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V.APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento de Elaboracidn de la agenda de Presidencia.
Procedimiento:
Objetivo: Llevar el ordenamiento, registro y control de la agenda del Presidente Municipal,

protocolo, participaciones especiales y detalles de caracter ordinario vy
extraordinario, informando en todo momento a su superior para la toma de
decisiones tomando como base la seguridad, participacion y la correcta aplicacion
de los recursos administrativos, financieros y materiales.

Fundamento Legal:

e Ley Organica Municipal, Capitulo VIII de las Facultades y Obligaciones de
los Presidentes Municipales y de los Regidores Articulo.

Politicas de Operacién:

1 Revisa e informa de la calendarizacidn final de las actividades diarias
realizadas por el C. Presidente Municipal en interrelacién con la
ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, con la
finalidad de realizar los ajustes oportunos en tiempo y forma.

Tiempo Promedio de Variable

Gestidn e -
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién de |a agenda de Presidencia.

Responsable No.

Actividad

Formato o Documento

1

Se recibe la solicitud, para poder agendar una
reunion y se especifica sin son externa o internas.

Solicitud

Secretario
Particular

Se revisa la disponibilidad en la agenda.

¢Hay disponibilidad?

No, se termina el procedimiento.

Si, se pasa el punto 3.

Se agenda la reunién y se le

notifica y/o avisa al

solicitante. Finaliza e procedimiento.

Memorandum
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Elaboracién de la agenda de Presidencia.
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Agenda: Relacion ordenada de asuntos, compromisos o quehaceres de una persona o de una organiza

cion en un periodo.

Disponibilidad: Cualidad o condicion de disponible.

Reunidn: es la agrupacion de dos o mas personas que puede responder a objetivos distintos, ya sean
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS
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laborales o sociales, o incluso ambos. Esto puede darse de forma planeada o espontanea.

Solicitud: Carta o documento en que se pide algo de manera oficial.
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