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NOMBRE DEL PROCEDIMENTO:
DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA.

Responsable Descripcion

r los lineamientos establecidos por el
tamiento, a través de las normativas en los
amas que tenga a su cargo, con la finalidad d
iar un proceso de retroalimentacion entre lo

Y 4 1y
a Est er em;aSS dirigidas a

AYUNTARHERPTES 264822021
Wn las funciones que

Atender a la ciudadania en general

VIII.  Supervisar y coordinar la entrega de los diversos
apoyos que se dan en la direccion.

IX. Analizar y dar seguimiento de las solicitudes
(volantes) enviadas por presidencia municipal.

X. Participar en las giras de trabajo del c. Presidente
municipal en los ejidos, comunidades y zona urb
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Recepcion . Recibe a toda la ciudadania que acude a la secre te
dentro del area de recepcion. '

| @

Registra los datos generales, asi como el asunto g

A
viene directamen

tar todas las llamadas que entran a la dlfe
alizarlas a las diferentes areas.

|

r y recibi correos electronicos que se reqmer
direccion.

|
|
|

s, tarjetas informativas
e se requiera en la '.

en aanlferentes zonas

(ur ana y.rural) en la §allzac On_de oficios,

AY UN TA lrelacionés|inforidati oiblias etc.
MCW%IWWWS oficios, ordenes del dia.

VIII. Realizacion de tarjetas informativas para el
presidente.

IX. Funciones especiales asignadas por el director.

Auxiliar I.  Atender a la ciudadania en general y brindarles la
informacion requerida. ,,,/

Il.  Capturar oficios turnados de presidencia
(solicitudes diversas).

IIl.  Auxiliar a la secretaria del director

IV.  Apoyo para gestionar, armar y entregar pag
Gtiles escolares.

V. Captura de solicitudes de apoyos y mate



DIRECTOR

v
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.

Interviene en el
control,
seguimiento y
cumplimiento de
las solicitudes

Recepcion tiende ala

ciudadania en el

modulo y se le orienta
sobre el proceso a

seauir.

L a secretaria elabora

memorandum de
peticion y
contestacion, asi

como, oficios diversos.

Barden
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Director firmay lo devuelveala
Secretaria, para que lo selle y lo

turnaa
La Direccion que corresponda.

A\ 4

Unavez que yase
entrego la
correspondencia se
procede a archivar
los acuses por la
Direccion e
instituciones segun
corresponda

A 4
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
AREA DE ATENCION Y PARTICIPACION

L DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL P

No.

de operacio Descripcion

Supervisar y coordinar la entre
los diversos apoyos que se dan
direccion.

r y dar seguimiento de la
es (volantes) enwadas p
la municipal.

comunidades y zona urbana.

VII.  Funciones especiales asignadas p
direccion.
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2 Auxiliar I Atender a la ciudadanfa en
darles informacion \

|
|

Capturar volantes t_enviadc_)'s
esidencia (material rustic
as alimenticias).

a la secretaria del di
|

IVV.  Apoyo para entregar despené'a
alimenticias. (programacién)

V. Captura de solicitudes de apo'yo
mategial. .

|
|
|
|
|
|

@ardenas

AYUNTAMIENTO 2018 - 2021
Haciendo Historia




H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
2018 - 2021

UJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

RECEPCION DE QUEJA Y/O
PETICION

RECEPTOR Y
CANALIZADOR INTERNO

ardenas
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SEGUIMIENTO DEL
¢POR QUE?

a

REPORTE MENSUAL
Hac

v

ENTREGA DE REPORTE
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
AREA TRANSPARENCIA

UAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL :

No.
de operacio

1 roporcionar en tiel

TransparenCia Y Acceso A La |
Informacion Publica (UTAIP) de |z
Direccién De Contraloria Municipa

I1. Una vez que la informacion que le
solicitadg por la UTAIP, se encuent
n el Portal del Municipio
ga de publicarlaen La
acional de Transparenc

r 4
dar contestacmn a
d rmacion ',
re aC|ona as con la Direccion de |

AYUNTAMIENTO 209 GiigahgMunicipal qus

iza la C|u nla a través de la

7_{ J ?{ atorma NaC|onaI de Transparenci
contestacion que realiza que

ﬂClen 0 'jr aliz 8pzor medio de la Unidad
Transparenua y Acceso de la

informacién Publica de contraloria

municipal

IV. Realiza informe mensual de las
actividades que lleva a cabo la Direcci@
De Atencion Ciudadana Mun|0|pal pé
entregarlo a la UTAIP.

V. Se encarga de actualizar trimestra
la informacion que se publica e
Plataforma Nacional de Transp
(PNT).
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|
|

Auxiliar VI.  Atender a la ciudadania en ‘
darles informacion

VII.  Capturar volantes enviados d

sidencia (material rustico
s alimenticias).

la secretaria del dire

IX.  Apoyo para entregar despensé's
alimenticias. (programacién) |

X. Captu
mater

Bardenas
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ra de solicitudes de apoy'ps




H. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
2018 - 2021

TRANSPARENCIA

Inicio

USUARIO, solicita
informacion publica a
lauT

Titular de la UT
Recibe solicitud NO Informa al usuario de la

y evalla si es incompetencia para dar
COMPETENTE respuesta a su solicitud y
proporciona

r 4

a Turna la solicitud al a: SErenr el
habilitado, prepara

Servidor publico L
P respuesta a la solicitud de

AYUNT, i gimpee, 18 - 20 i
Haciendo Historia

Titular de la UT, da
respuesta al usuario de la
informacion solicitada N

A

Titular de la UT, da formato
final, para dar la
contestacion al usuario

. A
< //
/

Fin
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DE ATENCION CIUDADANA
2018-2021

P N

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

SECRETARIA

RECEPCION
» AUXILIAR

» AUXILIAR

1y A

AREA DE ATENCION Y o
PARTICIPACION

‘ AYUNTAMIENTO 2018 - 2021

‘ > AUXILIAR {ac,‘en/o ?[i_yfgria ‘ AUXILIAR

» AUXILIAR

} TRANSPARENCIA

A
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