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ANTECEDENTES HISOTORICOS

Con la formalizacién de los gobiernos modernos en el siglo XIX, se
establecieron estructuras administrativas mas complejas. La figura del
secretario particular comenzé a tomar forma, actuando como enlace
entre el lider politico y los ciudadanos, asi como entre diferentes

~ departamentos gubernamentales La figura del secretario particular tiene
sus raices en las antiguas administraciones, donde se requeria un
asistente que ayudara a los lideres en la gestion de sus
responsabilidades. En la antigliedad, los escribas y secretarios eran
esenciales para la documentacién y la comunicacion.

En nuestra actual administracién tratamos de estar actualizados lo mas
posibles para resolver los conflictos que se nos presenten., buscamos
actuar con Calidad de responsabilidad y humanismo simpre
acompafiados de las encomiendas de Nuestro alcalde.
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INTRODUCCION:

El manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de
describir en forma clara y sencilla, las actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de la Secretaria Particular.El manual
define las responsabilidades y obligaciones del personal adscrito a esta
unidad administrativa.,, por ello se acompafa de esquemas que
especifican su funcionamiento y pasaos por los que dicho proceso
descrito conlleba., se debe de mencionar que ha sido elaborado con los
acontesimientos mas relebantes que sobresales de nuestro despacho.

OBJETIVO

Permitir conocer el funcionamiento interno de la unidad administrativa,
describiendo las tareas, ubicaciones, requerimientos y los puestos
responsables del buen funcionamiento, instrumento auxiliar en Ia
induccion, adiestramiento y capacitacién del personal, describiendo en
forma detallada las actividades a realizar, estableciendo de forma clara
un sistema de informacién que facilite la comunicacion del personal y
coadyuvar a la coordinacién de actividades
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LISTADO DE PROSEDIMIENTOS

® ARRCHIVO Y CORRESPONDENCIA

e ELABORACION DE AGENDA

e ATENCION AL PUBLICO

e SOLISITUD DE REQUISICION DE COMPRAS
A~ e COMISIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
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DESARROLLO DE PROSEDIMIENTOS:

Archivos y Correspondencia

Objetivo:

Organizar, controlar y registrar la atencion, Correspondencia, agenda
y Archivo del Despacho de secretaria particular.

NOMBRE DESCRIPCION DE FORMA O
LAS ACTIVIDADES | DOCUMENTO

Archivo y el Archivo y Digital o fisico

Correspondencia Correspondencia del

departamento se
recibe en tiempo y
forma para dar
seguimiento a las
peticiones que se
encomienden en
dichos documento,.
Normalmente el
Archivo y
Correspondencia se
recibe de forma fisica
por ello se facilita el
seguimiento de
Archivo de forma
ordenada y eficiente
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(1) (2) (3)
SE RECIBE LA SE ANALIZA LA SE DA SEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA CON CORRESPONENCIA Y SE SOLICITUD, PETICION O
FIRMA, FECHA, HORAY SEPARA POR ASUNTO VISTO BUENO DE LA
—~. | SELLO CORRESPONDENCIA
v
(4)
SE RECIBE Y SE ARCHIVAN | —
LOS ACUSES CON Rty
DOCUMENTOS DE
SOPORTE
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Objetivo:

Organizar, controlar y registrar la atencion, Correspondencia, agenda y
Archivo de la Presidencia Municipal.

INICIO
v
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(1) (2) (3)
SE RECIBE LA SE ANALIZA LA SE DA SEGUIMIENTO A LA
CORRESPONDENCIA CON CORRESPONENCIA Y SE SOLICITUD, PETICION O
FIRMA, FECHA, HORA'Y SEPARA POR ASUNTO VISTO BUENO DE LA
SELLO CORRESPONDENCIA
A 4

(4) (5)

A BASE DEL ANALISIS

SEALTEATI0 SR EENERA SE  NOTIFICA A QUIENES SEAN

UNA AGENDA REQUERIDOS EN DICHA AGENDA PARA

. A Ll S LLEVAR ACABO LAS PTETICIONES O
PETICIONES REALIZADAS REQUERIMIENTOS QUE SE ENCOMIENDEN
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Organizar, controlar y registrar la atencién, Correspondencia, agenda

Atencion al publico

Objetivo:

y Archivo de la Presidencia Municipal

NOMBRE DESCRIPCIONDE | FORMA O
LAS ACTIVIDADES | DOCUMENTO
Atencion al publico | Este Punto es una Trato fisico o
encomienda atencion de llamadas

importante y delicada
que el alcalde
encomienda pues el
trato directo con las
personas nos
permiten conocer sus
necesidades y dar
solucién de
inmediato.

0 conferencias
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RECIBE AL INTERESADO SOLUCION A SI ES NECESARIO CANALIZA AL
BUSCANDO DAR INTERESADO AL AREA OPERATIVA
SOLUCION AL ASUNTO QUE DARA ATENCION IMEDIATA AL
—. | _PLANTEADO ASUNTO PLANTEADO.
A

(4)

SE DA SEGUIMIENTO A CADA

CASO TURNADO AL AREA EIN

OPERATIVA PARA INFROMASE A >

LOS SUPERIORES

CORRESPONDIENTES
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Solicitud de requisision de compras

Objetivo:

La realizacion Del ejercicio de los recursos, observando criterios de
economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Ayuntamiento

NOMBRE DESCRIPCION DE | FORMA O
LAS ACTIVIDADES | DOCUMENTO

Requisision de Se toma en cuenta Se entrega en fisico
compras las necesidades que (documento)
nuestra area tenga
para brindar un buen
funcionamiento de
nuestra area por lo
que debemos cumplir
con los
requerimientos que la
i administracion

o ' requiera.

ATENDIENDOTE A TI, TN}
TRABAJAMOS POR I—

mon s n e —




Ayuntamiento X164 - 2027
he

%Eﬁ K - -

Ateréndote & 8 Trabayames por Yot

INICIO
y }
v J v
(13 (2) (3)
Y REQUISICION DIRIGIDA CORRESPONDIENTE QUE EN ESTE
AL ALCALDE EN ESPERA DE CASO ES DESPACHO PARA ESPERAR
LA AUTORIZACION DE EL VALQUE QUE CORRESPONDE A
DICHA PETICION e
i
v JL

(4) (5)

CON LA SOLUCION DADA NOS SE SEPARA POR ASUNTO

QUEDAMOS CON UNA COPIA DE NUESTRA REQUISICION Y SE

LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS ARCHIVA

POR EL DESPACHO PARA CORRESPONIENTEMENTE

PREVIAMENTE DAR SEGUIMIENTO Y,

FIN
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Comisiones en encomienda del presidente Municipal

Las comisiones del presidente municipal hacia su secretario particular
tienen como objetivos principales tramitar asuntos, coordinar
actividades y atender quejas y sugerencias. Ademas, buscan apoyar
en la organizacién y ejecucién de las funciones del presidente,

— asegurando una gestion eficiente y efectiva.
NOMBRE DESCRIPCION DE FORMA O
LAS ACTIVIDADES |DOCUMENTO
Comisiones en Realizacién de Algunas
| encomienda del encomiendas por encomiendas que se
| president Municipal parte de Nuestro destacan es; asisistir
alcalde municipal. a reunions, entrega
de docuementos en
diversas oficinas de
gobierno,
acompafiamiento a
. comunidades de
Nuestro Municipio,
etc.
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(1) (2) (3)
REUNIONES INICIALES: DESARROLLO DE IMPLEMENTACION DE
ASIGERAR PROPUESTAS: SE TOMAN PROPUESTAS:
M A BASE DE LA
RESPONSABILIDADES COLABORAR CON LAS
PARA MANTENER EL INVESTIGACION AUTORBABES
COMPROMISO DE
\ 4
(4)
AREAS DE MEJORA:
TOMA DEBILIDADES PARA CRER
NUEVAS ESTRATEGIAS.
/‘\
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Cada una de las personas que conformamos el area de secretaria particular

actuamos con decision y honestidad cumpliendo cada labor que nos corresponde,

por ello me permito presentar al personal que conformar nuestra area.

i
NOMBRE DEL CARGO QUE CORREO DOMICILIO
FUNCIONARIO | OCUPA INTITUCIONAL
PUBLICO
Eloy Leal Secretario secretariap83gmail.com | Despacho de
Reséndiz particular del Secretaria
presidente Particular,
municipal Palacio
Municipal s/n,
Zona Centro.
CP. 37930.
Xichu,
Guanajuato
Halenia Citlalli Auxiliar secretariap89gmail.com
~ Leal Benavidez | administrativo
Diana Sanjuan Apoyo secretariap89gmail.com
Reséndiz administrativo
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OPORTUNIDADES

El area de secretaria particular es fundamental para el funcionamiento
eficiente de cualquier organizacién, ya que no solo facilita la gestion
administrativa, sino que también ofrece valiosas oportunidades de
desarrollo profesional. Las funciones del secretario particulary su
equipo de trabajo son diversas y esenciales, abarcando desde la
gestion de agendas y la comunicacion efectiva hasta Ia organizacion
de reuniones y el apoyo en proyectos.

Al fomentar un ambiente de colaboracién y trabajo en equipo, se
maximiza el potencial de cada miembro, lo que contribuye al logro de
los objetivos organizacionales. En definitiva, invertir en el desarrollo de
habilidades y en la mejora de procesos administrativos es clave para
el crecimiento tanto del individuo como de la organizacion en su
conjunto.

Durante el desempefio en esta area, se ha observado que la eficiencia
en la gestion del tiempo, la discrecion en el manejo de informacién
confidencial y la capacidad de resolver problemas de forma rapida y
precisa son elementos clave que determinan el éxito de esta funcién.
Ademas, la secretaria particular funge como filtro y facilitador de la
informacién, lo que contribuye a la toma de decisiones estratégicas por
parte de la direccién. Asimismo, la implementacién de herramientas
tecnol6gicas y el dominio de plataformas digitales han mejorado
significativamente la productividad, permitiendo un control mas
efectivo de documentos, comunicaciones y cronogramas. La imagen
institucional también se ve favorecida por la profesionalidad y la
cordialidad con la que esta area atiende al publico y canaliza las
solicitudes internas y externas. En conclusién, el area de Secretaria
Particular no solo cumple funciones administrativas esenciales, sino
que también desempefia un papel estratégico en la coordinacién
interna y la proyeccién externa de la organizacién. Su aporte es vital
para garantizar el orden, la eficiencia operativa y una comunicacién
fluida en todos los niveles jerarquicos.
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