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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora pUblica que él o |a titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
. REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
. AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22, 23 y 24 del reglamento orgénico de la Administracién Puablica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
. VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacidn del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacioén,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar las
y los servidores pUblicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e In novacion.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todas lasy las
servidoras publicas que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativoe Innavacién y'como.se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de lasy los servidores publicos y colaboradores de la Secretaria Privada. Representando el Conjunto
de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a
la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
s El cédigo del procedimiento en especifico.
s Laversidn (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
« Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la tltima emisidn, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcion inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este:
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

¢ Objetivo

¢ Alcance

e« Responsabilidades

« Definiciones

s« Descripcion de actividades

« Referencias del documento

+« Registros

s Historial del documento

« Diagrama de flujo

Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Secretaria Privada nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia
contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
SECRETARIA PRIVADA, SE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

) MAK, ‘
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3.1 INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Secretaria Privada, en su calidad de instrumento
administrativo, es un documento que permite sefalizar el deber, la responsabilidad, la
competencia, participacion y alcance de cada uno de los puestos que intervienen y
laboran en dicha Secretaria. Por ende, tiene como funcionalidad ser una guia para todo el
personal, sirviendo como referencia ante la ejecucién del desempefio y actuar laboral
diario de los trabajadores en busca del cumplimiento de los objetivos principales.

El propdsito de este Manual, parte del menester de reforzar y consolidarse como una
herramienta que sirva para la consulta y correcta ejecucion, en el quehacer habitual y
cotidiano de los servidores publicos existentes, de nuevo ingreso que se encuentran
adscritos y de aquellos que se encuentran comisionados a esta Secretaria Privada, por lo
que incluye de manera precisa y puntual la responsabilidad, competencia, funciones y
actuar esencial que deben de cumplir.

Cabe sefalar que, una atencién a la ciudadania, eficaz, activa y eficiente es uno de los
factores principales que inciden en la creacién de una buena imagen publica de la
Administracidon Municipal, generando confianza en la ciudadania. Por lo tanto, el Manual
de procedimientos es un documento publico, por el cual todo ciudadano podras tener
acceso a la informacion que compone esta Organizacién, ya que fue elaborado con el fin
de generar mayor confiabilidad en el desempefio de las funciones de la Secretaria Privada.

Lic. Moisé id Estrella Buenfil.
Secrel’ario Privado.
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3.2 ANTECEDENTES

Se crea la figura de la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal, fungiendo como
enlace de la Secretaria Particular a manera de atender las gestiones institucionales con
sentido de responsabilidad de manera eficiente de la Presidencia Municipal.

Posteriormente una de las Unidades Administrativas de |la Presidencia Municipal, como es
la Secretaria Privada, da origen a su estructura formal, en el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, titulo
segundo, capitulo |, articulo 23, fraccion VI, publicando en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado, el dia 29 de diciembre del 2008.
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3.3 MARCO NORMATIVO

: ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 17/01/2025
ArtiCU]O _”5 ; F'ubl‘\catlc;ela:;:;:r;c’:;io Oficial
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16/12/2024
Quintana Roo, Articulos 47, 133 y 134, Fraccion |. Gl g i
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Articulos 08/06/2022
3 -I ~]2 -|-|5 Publicado en el Periédico Oficial
1 y : ) del Estado de Quintana Roo
Gobi i iento
Regljar.mf.'nto del _t?tgrno Interllor del’ Ayunta.ml del 07/12/2022
4 Municipio del Municipio de Benito Juarez, Quintana ROO, | pusicado en el perisdico oficial
Articulo 1 del Estado de Quintana Roo
Reglamgnto Organl-cc? .de la {Admlr?lstracno_n Publica 02/01/2024
5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ROO, | pupiicado en el perisdico oficial
ArtiCUIO -I del Estado de Quintana Roo
3 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 28/10/2021
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, Articulo 19. P s e
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 19.- Corresponde a la Secretaria Privada, las siguientes funciones y
responsabilidades: (Reglamento Interior De La Oficina De La Presidencia
Municipal De Benito Judrez, Quintana Roo)

1. Coordinar y supervisar los eventos publicos y privados a los que asistira el Presidente
Municipal;
2. Atender los asuntos de caracter privado del Presidente Municipal;

3. Coordinar con las unidades administrativas dependientes de la oficina de la presidencia
municipal, el apoyo que requiera el Presidente Municipal.

4. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Presidente
Municipal, segun los criterios impartidos por éste y resolver aquellos para los cuales esté
autorizado;

5. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del protocolo del
despacho de la Presidente Municipal.

6. Coordinar con el personal de Avanzada y Ayudantia la agenda del dia para conocer los
compromisos del Presidente Municipal y programar lo conducente;

7. Colaborar, cuando el Presidente Municipal asi lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento;

8. Atender a la ciudadania, representantes comunitarios y grupos sociales que soliciten
audiencia con el Presidente Municipal;

9. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne el Presidente
Municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Responder a las necesidades del Presidente Municipal en
las actividades de caracter privado o publico, realizando
el seguimiento a las tareas que se encomienden, asi
como ser el enlace directo con la ciudadania en relacion
a las peticiones.

3.6 MISION

Ser una Secretaria que se conduzca eficazmente,
brindando oportunamente al Presidente Municipal, las
herramientas, elementos e informacién, de manera
adecuada y precisa para el desempeho de sus
actividades, asi como el realizar la atencién directa de
asuntos privados y oficiales que requiera atender la
Presidente Municipal.

3.7 VISION

Ser una Secretaria de excelencia, reconocida por su
capacidad, calidad de servicio y atencién a la ciudadania
en general, con la aptitud de garantizar una cultura
laboral con alta actitud de servicio para la solucion a
peticiones o en su caso la canalizaciéon a las areas
correspondientes para una solucion oportuna.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

+ Imparcialidad.

. Objetividad.

« Legalidad.

« Honradez.

VALORES

e Respeto.

e Eficacia.

e Objetividad.

¢ Transparencia.

e Profesionalismo.

e Interés publico.

e |gualdad y no discriminacion.

e Cooperacidén equidad de género.

e Etica promovida entre los servidores publicos.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. PRESIDENCIA MUNICIPAL
Horario: 09:00 a 16:00 horas.
Teléfono: 998 8-81-28-00 Ext. 9000

B. SECRETARIA PRIVADA.
Presencial: 09:00 a 16:00 horas.
Teléfono: 998 8-81-28-00 Ext. 9000

C. RECEPCION
Atencion: 09:00 a 16:00 horas.
Recepcion de documentos: 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono: 998 8-81-28-00 Ext. 9000
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SERVIDOR
PUBLICO:

CIUDADANIA:

EFICIENCIA:

AGENDA:

AUDIENCIA:

Persona que brinda un servicio de utilidad social.

Comportamiento de la persona que cumple con sus obligaciones
de ciudadano dentro de su comunidad.

Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

Programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizacién en un periodo de tiempo
determinado.

Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter
oficial a las personas que quieren conversar con él, generalmente
para exponer o solicitar alguna cosa.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
coépIGo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
SECRETARIA PRIVADA
Atencién a la ciudadania, representantes comunitarios y
MP-PRE-SP-01 01 grupos sociales que soliciten audiencia al Presidente 18-g§2§20_
Municipal
Coordinar con el personal de avanzada y ayudantia la agenda
MP-PRE-SP-02 01 del dia para conocer los compromisos del presidente 18"“;32%20_
municipal y programa conducente.
Las demas funciones inherentes a su puesto o en las que, en
MP-PRE-SP-03 01 su caso le asigne el presidente municipal, de conformidad TB_SOAZRSZO-
con las disposiciones |legales aplicables.
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ATENCION A LA CIUDADANIA,
REPRESENTANTES COMUNITARIOS Y
GRUPOS SOCIALES QUE SOLICITEN
AUDIENCIA A LA PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA PRIVADA

REVISION: 01

cODIGO; MP-PRE-SP-01

EMISION: 18-MARZO-2025

(’

ELABORO

Lic. Iris Arleth Flores
Montalvo

Auxiliar
administrativo de la
Secretaria Privada de
la Presidencia
Municipal.

REVISO

oisés David Estrella
Buenfil.

Lic:

Secretario Privado de la
Presidencia Municipal.

AUTORIZO VALIDO

Ty S

Lic. Barbara
Jackeline Iturralde
Ortiz.

Lic. Berenice Penélope
Polance Cérdova.

a
Secrarticular de Directora General
la Presidencia del Instituto
Municipal. Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacioén.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

ATENCION A LA CIUDADANIA,

REPRESENTANTES COMUNITARIOS Y SECRETARIA PRIVADA
GRUPOS SOCIALES QUE SOLICITEN

AUDIENCIA A LA PRESIDENTE MUNICIPAL

REVISION: 01 CcODIGO: MP-PRE-SP-01 EMISION: 18 -MARZO-2025

1.0 OBIJETIVO

Brindar atencion a la ciudadania, representantes comunitarios y grupos sociales en
un marco de respeto y tolerancia en los asuntos de recepcién y gestién a sus
peticiones, como una de las posibilidades que el ciudadano cuenta, para tomar parte
en los asuntos publicos y vigilar la correcta aplicacion de los recursos y recibir una
respuesta real y correcta.

2.0 ALCANCE

Ofrecer atencién con responsabilidad y sentido humano a la ciudadania que, al
amparo de sus derechos constitucionales de peticién, audiencia y manifestacion
acude al H. Ayuntamiento para ser atendidos por el Presidente Municipal en la
solucién de sus planteamientos; y ofrecerles apoyo en la blsqueda constante de
alternativas que respondan satisfactoriamente a sus necesidades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR: Es responsable ante la C. Presidente
Municipal de coordinar las acciones relacionadas con la agenda laboral publicay
privada; revisién y seguimiento de asuntos gubernamentales.

3.2 COORDINACION DE AGENDA: Coordinar y supervisar las actividades realizadas
por el Secretario Particular, para el buen funcionamiento y asegurar que las
solicitudes de audiencia, reuniones, eventos, giras de trabajo publicas y privadas,
se programen en su agenda de actividades.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

33. TITULAR DE LA SECRETARIA PRIVADA: Es responsable ante el Presidente
Municipal de coordinar y supervisar los eventos publicos y privados donde asistir
y atender a la ciudadania, lideres y grupos sociales que soliciten audiencia con la
Presidente.

4.0 DEFINICIONES

4.1 ATENCION: Ayuda o asistencia que se presta a alguien.

4.2 CIUDADANIA: Comportamiento de la persona que cumple con sus obligaciones
de ciudadano dentro de su comunidad.

4.3 REPRESENTANTE: Persona que actla en representacion de otra o de una
institucion o colectivo.

4.4 COMUNITARIO: De una comunidad de personas o relacionado con ella.

45 COMUNIDAD: Conjunto de personas que viven juntas bajo ciertas reglas o que
tienen los mismos intereses.

4.6 GRUPOS SOCIALES: Conjunto de personas que se juntan e interactuan debido a
valores, normas, creencias y/o intereses sociales comunes.

4.7 AUDIENCIA: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial
a las personas que quieren conversar, generalmente para exponer o solicitar alguna
cosa.

4.8 GESTION: Accién o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
resolver una cosa.

4.9 PETICION: Serie de palabras o escritos con que se pide una cosa.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se recepciona y analiza el motivo por el que
] Titular de la solicitan la audiencia con la C. Presidente Municipal
Secretaria Privada. y procede si es un tema Municipal, en caso de ser
un tema Estatal o Federal no procede.
5 Titular de la Se solicita horario de disponibilidad para audiencia
Secretaria Privada. con la C. Presidente Municipal.

Verifica la disponibilidad de la agenda de la C.
Presidente Municipal, cuando hay disponibilidad en
la Agenda. Se agenda la audiencia o la reunién y se
comparte la agenda a la Secretaria Privada.

; ek Cuando no hay disponibilidad en la agenda, se
Coordinacion de : ; : z
4 Agenda canal}za con el Secretario Partlcu.la.r para que él de

; soluciones o propuestas a sus solicitudes.

Se encarga de atender en representacién a la C.
Titular de la Presidente Municipal a la ciudadania,
Secretaria Particular | representantes comunitarios y grupos sociales que
soliciten audiencia.

Coordinacién de
3 Agenda.

6 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 “MP-PRE-SP-01". Manual Organizacional de la Presidencia Municipal.

6.2 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Articulo 9 del Reglamento
Interior de la Oficina de Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.3 Lineamientos. Para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo Manual

de Procedimientos.

7.0 REGISTROS

7.1 DF-PRE-SP-01 Diagrama de flujo del Procedimiento de Secretaria Privada.
7.2 Bitacora.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

7.3 Solicitudes escritas para audiencia con el C. Presidente Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION A LA CIUDADANIA, REPRESENTANTE COMUNITARIOS Y GRUPOS SOCIALES QUE
SOLICITEN AUDIENCIA AL PRESIDENTE MUNICIPAL

CODIGO: DF-PRE-SP-01 II EMSION:18/03/2025 ” REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
SECRETARIA PRIVADA COORDINACION DE AGENDA SECRETARIA PARTICULAR

l INICIO )

Se recepciona vy
analiza el motivo por
el que solicitan la
audiencia con la
Presidencia.

éProcede?

Presidente

Cuando Cuando
es un es un
tema tema
municipa federal

A
Se solicita horario

de disponibilidad
para audiencia
con el

Verifica la disponibilidad

C

de la agenda del C.
Presidente Municipal

¢Procede?

®

Cuando hay
disponibilid
ad de
agenda

>
\d

Cuando no
hay
disponibilidad
de agenda

-

Su agenda
audiencia la
reunion y se
comparte la
agenda a la
Secretaria
Privada.

v

Se canaliza
con el
Secretario

Particular para
que él de
soluciones ©
propuestas a
sus solicitudes

Se encarga de atender
en representaciéon al C.
Presidente Municipal,

representantes
comunitarios y grupos
sociales que soliciten
audiencia

A
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COORDINACION CON EL PERSONAL DE
AVANZADA Y AYUDANTIA LA AGENDA DEL
DiA PARA CONOCER LOS COMPROMISOS
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y PROGRAMA

SECRETARIA PRIVADA

CONDUCENTE.
REVISION: 01 cODIGO: MP-PRE-SP-02 EMISION: 18-MARZO-2025
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Iris Arleth Flores | Lic. Moisés Dgvid Estrella| Lic. Berenice Penélope Lic. Barbara
Polanco Cérdova. Jackeline Iturralde
Ortiz.
Auxiliar Directora General
administrativo de la del Instituto
Secretaria Privada de Municipal de
la Presidencia Desarrollo
Municipal. Administrativo e
Innovacion.
o o
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

COORDINACION CON EL PERSONAL DE
AVANZADA Y AYUDANTIA LA AGENDA DEL
DIA PARA CONOCER LOS COMPROMISOS SECRETARIA PRIVADA
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y PROGRAMA
CONDUCENTE.

REVISION: 01 cODIGO: MP-PRE-SP-02 EMISION: 18-MARZO-2025

1. OBJETIVO

Coordinar eficientemente con el personal de la Avanzada y Ayudantia, para la
planificacién y organizacién diaria de la agenda del Presidente Municipal,
asegurando la identificacién y programacién de sus compromisos y actividades,
alineados con los programas correspondientes, con el fin de garantizar el
cumplimiento puntual y una gestion eficaz y ordenada de su tiempo.

2.ALCANCE

Garantizara una coordinacion efectiva entre el personal de Avanzada y Ayudantia
para organizar y gestionar la agenda diaria del Presidente Municipal, asegurando la
correcta programacién de sus compromisos y actividades segun los programas
establecidos. Beneficiando la optimizacién en la gestion del tiempo, el cumplimiento
puntual de las responsabilidades asignadas y una mayor eficiencia en la gjecucion de
tareas, para asi contribuir a un desempefio mas ordenado, el logro de objetivos
institucionales y al fortalecimiento de la capacidad operativa del Presidente
Municipal.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR: Es responsable antela C, Presidente
Municipal de coordinar las acciones relacionadas con la agenda laboral publicay
privada; revisién y seguimiento de asuntos gubernamentales.

3.2 COORDINACION DE AGENDA: Coordinar y supervisar las actividades realizadas
por el Secretario Particular, para el buen funcionamiento y asegurar que las
solicitudes de audiencia, reuniones, eventos, giras de trabajo publicas y privadas,
se programen en su agenda de actividades.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

3.3. TITULAR DE LA SECRETARIA PRIVADA: Es responsable ante el Presidente
Municipal de coordinar y supervisar los eventos publicos y privados donde asistir
y atender a la ciudadania, lideres y grupos sociales que soliciten audiencia con la
Presidente.

4. DEFINICIONES

&.1 Coordinacién. Proceso mediante el cual se organiza y armonizan actividades,
tareas y recursos de diversas areas o personas, para alcanzar un objetivo comun
de manera eficaz.

4.2 Personal. Conjunto de empleados o colaboradores que conforman una
organizacién o institucién encargados de llevar a cabo las actividades y procesos
internos.

43 Avanzada. Personal del equipo de Ayudantia, que se presenta a los eventos o
compromisos de la agenda de manera anticipada al arribo del Presidente
Municipal, para verificar e informar modificaciones o el estatus de dichos eventos.

4.4 Ayudantia. Personal que se encarga de la seguridad del Presidente Municipal.

4.5 Agenda. Herramienta administrativa que organiza las actividades, reuniones, citas
y compromisos de manera programada.

4.6 Eficiencia. Capacidad para realizar tareas y alcanzar objetivos, utilizando la menor
cantidad de recursos posibles y maximizando el rendimiento sin comprometer la
calidad del desempeno.

&7 Fortalecimiento. Proceso de mejorar o consolidad la estructura, procesos o
capacidades de una organizacién para hacerla mas eficiente, resistente y
competitiva frente a los desafios del entorno.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Titular de la Recibe las actividades diarias, emitidas por el area
Secretaria Privada. de agenda.
Mantiene una comunicacion constante con el
5 Titular de la personal de Ayudantia, para poder obtener detalles
Secretaria Privada. y tiempos de llegada de los traslados y arribos a los
eventos del Presidente Municipal.
3 Coordinacidén de Confirman sobre el tiempo de llegada a los eventos
Ayudantia. programados.
Cuando no se encuentran en tiempo para la llegada
Cosrdtacitndls de un evento o compromiso, maqifiestan si.llegaran
4 : tarde, para que se pueda realizar un ajuste de
Ayudantia. : : o m 4
tiempo o si en definitiva se cancela el arribo del
Presidente Municipal a dicho evento.
Si Ayudantia notifica que existe un retardo o habra
alglin ajuste de tiempo, el Secretario Privado,
5 Titular de la notifica al drea o dependencia responsable del
Secretaria Privada. evento, asi como a Giras y Agenda, sobre el
contratiempo y se notifica la hora aproximada de
llegada.
6 Coordinacion de Notifica que arribaran al lugar del evento, ya que se
Ayudantia. encuentran en tiempo
7 Fin de Procedimiento

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 “MP-PRE-SP-02". Manual Procedimientos de la Presidencia Municipal.

6.2 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Reglamento Interior de la
Oficina de Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Lineamientos. Para |a elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Manual

de Procedimientos.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

7. REGISTROS

7.1 DF-PRE-SP-02 Diagrama de flujo del Procedimiento de Secretaria Privada.
7.2  Se notifica al area de Agenda y Giras sobre el contratiempo via telefénica y el

departamento de Agenda se encarga de la cancelacion o modificacion del
evento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAI RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ol o1 ACTUALIZACION 18-MARZO-2025
2021-2024 | 2024-2027
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINAR CON EL PERSONAL DE AVANZADA Y AYUDANTIA LA AGENDA DEL DIA PARA CONOCER LOS
COMPROMISOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y PROGRAMA CONDUCENTE.

CODIGO: DF-PRE-SP-02 EMISION: 18-MARZ0-2025 REVISION: 01
SECRETARIA PRIVADA
SECRETARIA PRIVADA COORDINACION DE AYUDANTIA
INICIO
Se recibe las

actividades diarias,
emitida por la

agenda.
Se mantiene comunicacion Confirman sobre el tiempo
constante con el personal de de llegada a los eventos
ayudantia, para obtener detalles v programados.
tiempos de llegada de los
traslados y arribos a los eventos. ‘

¢En tiempo?

No Sl'
Retardo Se Arribo al lugar
o ajuste cancela. del evento.
de
tiempo.
Se notifica al &drea o

dependencia responsable del
evento, asi como a giras vy
agenda, sobre el contratiempo
y se notifica la hora
aproximada de llegada,

FIN
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LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU
PUESTO O EN LAS QUE, EN SU CASO LE
ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL, DE

CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES.

SECRETARIA PRIVADA

REVISION: 01 c6DIGO: MP-PRE-SP-03

EMISION: 18-MARZO-2025

\
REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Irls Arleth Flores | Lic. Moisés David Estrella| Lic. Berenice Penélope Lic. Barbara
Montalvo Bugehfil. Polan¢o Coérdova. Jackeline Iturralde
Ortiz.

Auxiliar Secre o Privado de la Directora General
administrativo de la Presidencia Municipal. la Pres|dencia del Instituto
Secretaria Privada de Municipal. Municipal de

la Presidencia Desarrollo
Municipal. Administrativo e
Innovacion.
. 7
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU
PUESTO O EN LAS QUE, EN SU CASO LE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES.

REVISION: 01 cODIGO: MP-PRE-SP-03 EMISION: 18-MARZ0O-2025

1. OBJETIVO

Establecer y coordinar la ejecucion de las funciones inherentes al puesto, asi como
aquellas tareas adicionales asignadas por el Presidente Municipal, asegurando que
todas las actividades se realicen en cumplimiento con las disposiciones legales
aplicables y los lineamientos institucionales, con el fin de garantizar la eficiencia, la
transparencia y el cumplimiento normativo en el desempefio de las
responsabilidades asignadas.

2. ALCANCE

El correcto y efectivo cumplimiento de las funciones asignadas, inherentes al puesto
y delegadas por el Presidente Municipal optimizando los recursos para asi contribuir
a una mayor eficacia operativa y el fortalecimiento de la institucionalidad dentro del
marco legal correspondiente y los lineamientos internos de la organizacion.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 TITULAR DE LA SECRETARIA PRIVADA: Las demas funciones inherentes a su
puesto o en las que, en su caso le asigne el Presidente Municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

4. DEFINICIONES

4.1 DELEGACION. Acto de asignar tareas o funciones especificas a otro individuo o
drea, asegurando que se realicen de acuerdo con las expectativas y
responsabilidades definidas.

4.2 SEGUIMIENTO. Proceso de monitoreo continuo de la ejecucién de tareas,
proyectos o procedimientos para asegurar que se cumplan los plazos, objetivos y
estandares definidos.

4£.3 OPTIMIZACION. Proceso continuo de mejorar los métodos y recursos utilizados en
una dependencia para obtener el mejor rendimiento posible, reduciendo costos
y mejorando resultados.

4.4 LINEAMIENTOS. Conjunto de directrices o normas establecidas por una

organizacién o dependencia para guiar la ejecuciéon de procesos y actividades de
manera coherente y alineada con los objetivos institucionales.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Titular de la - ; i -
1 S ariatiniy Brivada Se recepciona y analiza la peticion del ciudadano.
Titular de la ; . :
2 ; , Se comunica con el drea correspondiente.
Secretaria Privada.
3 £¥en : Recepciona y analiza la peticion.

correspondiente.

Rrs Si es procedente, se realizan las acciones

4 ; i , pa j i0 umplimie ela
correspondiente. pertinentes, para la ejecucion y ¢ pl ntod

solicitud.
5 s : No es procedente.
correspondiente.
Fin de

Procedimiento.

6. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 “MP-PRE-SP-03". Manual Procedimientos de la Presidencia Municipal.
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

6.2 DF-PRE-SP-03 Diagrama de flujo del Procedimiento de Secretaria Privada.

6.3 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Reglamento Interior de la
Oficina de Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.4Lineamientos. Para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo Manual
de Procedimientos.

7.0 REGISTROS
7.1 DF-PRE-SP-03 Diagrama de flujo del Procedimiento de Secretaria Privada.

7.2 Se envia la peticion del ciudadano al area que corresponde y por via telefonica,
dicho departamento notifica la atencién dada,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ACTUALIZACION

01 01

50212024 | 2024-2027 ACTUALIZACION 18-MARZO-2025
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU PUESTO O EN LAS QUE, EN SU CASO LE ASIGNE EL PRESIDENTE
MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES. |

CODIGO: DF-PRE-SP-03 |

EMISION: 18-MARZ0O-2025

| REVISION:

01

SECRETARIA PRIVADA

SECRETARIA PRIVADA
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( INICIO )
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Recepciona y analiza la
peticion.
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para la
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Se le notifica a la
Secretaria Privada.

=)




CODIGO: MP-PRE-SP-01
“" ;Euﬁj i -||-CoI pd XREZE )) FECHA DE EMISION: 18/03/2025
%@F J VERSION: 01

QUINTANA ROQO ssem s s s snce
PAGINA: 35 DE 35
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