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OBJETIVO. Proporcionar a los ciudadanos un espacio para que el alcalde y sus directores afines al tema
escuchen y den seguimiento en su caso a alguna propuesta general, tema o situacién del ciudadano.

ALCANCE. El presente proceso aplica a la secretaria ejecutiva del Presidente Municipal quien mantiene el

control de la agenda del Presidente Municipal.

RESPONSABLES

Puesto

Area

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Particular

PROCEDIMIENTO POR ESCRITO

1. El ciudadano acudird al médulo de informacién de la Presidencia Municipal, en un horario de lunes a viernes
de 8:00 a 16:00 horas, ingresard una solicitud de audiencia con la Presidenta Municipal en original y copia, la
cual deberd contener los siguientes datos:

0 a0 oo

Nombre del solicitante

Teléfono y/ correo electrénico del solicitante
Tema a tratar

Dependencia y/o Empresa de la que proviene
Tiempo contemplado para audiencia

NUmero de personas que asistirdn a la audiencia, con sus respectivos nombres y cargo.

2. El personal del médulo de informacién recibird la solicitud de audiencia en original y copia, mismas que son
selladas con la fecha de recibido y niumero de folio correspondiente.

3. El ciudadano recibe copia de solicitud como acuse de recibido.

4. Se revisara la solicitud de audiencia con la Secretaria Particular para programar una cita.

5. Se informard al ciudadano fecha y hora en que serd recibido el nimero de teléfono y/o correo electrénico

proporcionado en la solicitud, y/o se informa sobre la Dependencia que lo atendera en su caso.

PROCEDIMIENTO VIA CORREO ELECTRONICO

1. El ciudadano solicitard una audiencia con la Presidenta Municipal via correo electrénico.

2. El encargado de audiencias con la Presidenta perteneciente a la Secretaria Particular, solicitard al

ciudadano via correo electrénico para la gestién del tramite, los siguientes datos:

o0 T o

Nombre del solicitante

Teléfono y/ correo electrénico del solicitante
Tema a tratar

Dependencia y/o Empresa de la que proviene
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e. Tiempo contemplado para audiencia
f.  Numero de personas que asistiran a la audiencia, con sus respectivos nombres y cargo.

3. Serevisara la solicitud de la audiencia con la Secretaria Particular para programar cita.

4. Se informard al ciudadano fecha y hora en que serd recibido via correo electrénico o al nimero de
teléfono proporcionado, y/o se informa sobre la Dependencia que lo atendera en su caso.

PROCEDIMIENTO PRESENCIAL

1. El ciudadano acudird a la Secretaria Particular, en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas a
solicitar una audiencia con la Presidenta Municipal.

2. El encargado de audiencias con la Presidenta, perteneciente a la Secretaria Particular solicitarad al
ciudadano los siguientes datos:

Nombre del solicitante

Teléfono y/o correo electrénico del solicitante

Tema a tratar

Dependencia y/o Empresa de la que proviene

Tiempo contemplado para audiencia

Numero de personas que asistirdn a la audiencia, con sus respectivos nombres y cargo.

mo Qa0 oo

3. Serevisara la solicitud de audiencia con la Secretaria Particular para programar cita.

4. Se informarad al ciudadano fecha y hora en que serd recibido al nimero de teléfono y/o correo
electrénico proporcionado, y/o se informa sobre la Dependencia que lo atendera en su caso.

REGISTROS UTILIZADOS

Nombre Area

Audiencia Secretaria Particular
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

SOLICITUD DE AUDIENCIA POR ESCRITO

MODULO DE
INFORMACION
MUNICIPAL

SECRETARIA
PARTICULAR

PRESIDENTA
MUNICIPAL

Inicio

| Ingresa la solicitud |—>

Recibe Ia
informacién de
quien lo atenderd
y el horario.

<— solicitud a la

A\ 4

Acude a la
reunion

!

Fin

Recibe la fecha y
la hora de

audiencia.

!

Acude a la
reunion

Fin

Recibe solicitud y
verifica los datos
solicitados.

!

Sellay entrega Recibe la
copia de acuse al —p informacion de la
ciudadano. solicitud.

!

Por instrucciones del
Presidente Municipal
se canaliza la

;Se otorga la
audiencia?

Dependencia que
corresponda para su

Determina quiénes
estardn presentes
en la audiencia.

atencién.
Determina la fecha
y hora.
Informa al Informa horario de
— < -
solicitante. la audiencia.
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SOLICITUD DE AUDIENCIA ViA CORREO ELECTRONICO

MODULO DE :
SECRETARIA PRESIDENTE

PARTICULAR MUNICIPAL

SOLICITANTE INFORMACION

MUNICIPAL

Inicio

Envia correo ] o ]
L Recibe correo y solicita Recibe la
electrénico 4 » -
o — | por ese medio los datos gl informacién de la
solicitando una ) o
. R requeridos. solicitud.
audiencia. l
Por instrucciones del
Recibe la Presidente Municipal

informacion de se canaliza la NO

< licitud a | ;Se otorga la
quien lo atenderé solicltud a fa audiencia?
y el horario. Dependencia que
corresponda para su
atencién.
v
Acude a la Determina quiénes
reunién Determina la fecha p | estardn presentes
l y hora. en la audiencia.
Fin
Recibe la fecha 'y R
la hora de — Informa al o Informa horario de |
. <« . . <«
audiencia solicitante. la audiencia.
Acude ala
reunion

!

Fin




ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2021-2024

2022

AUDIENCIA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL

sm-cel-sp-01

Pagina 5 de 6

ENCARGADO DE

SOLICITUD DE AUDIENCIA MANERA PRESENCIAL

SECRETARIA
PARTICULAR

PRESIDENTA
MUNICIPAL

\4

NO

Recibe la
informacién de la
solicitud.

;Se otorga la
audiencia?

Determina la fecha

y hora.

Determina quiénes
estardn presentes
en la audiencia.

Informa horario de

SOLICITANTE
AUDIENCIAS
Acudird a
Secretaria —> Solicitara los datos
Particular para .
necesarios.
solicitar audiencia.
Por instrucciones del
Recibe la Presidente Municipal
informacién de se canaliza la
quien lo atendera |« solicitud a la
y el horario. Dependencia que
corresponda para su
atencién.
v
Acude a la
reunién
Fin
Recibe la fechay
Informa al
la hora de — -
X i solicitante.
audiencia.
A 4
Acude a la
reunion
\ 4

Fin

la audiencia.
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VOCABULARIO
TERMINO DEFINICION
o Acto en el que un soberano u otra autoridad reciben con caracter oficial a las personas que
Audiencia

quieren conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.




