H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

= XI% OTEPEC s

Norrﬁe del Asesorias Mecanismos para brindar asesoria ciudadanas

Procedimiento:

Obijetivo: Aucxiliar a los ciudadanos, proporcionandoles informacion sobre la
realizacion de tramites antes diversas autoridades.

Fundamento Legal: Debe partirse de lo dispuesto por el articulo 78 fraccion Il de la Ley

Organica Municipal, en el sentido de que es facultad del Ayuntamiento
determinar su organizacion y division administrativa.

Politicas de Operacion: | 1. Escuchar a los interesados.

2. Visitar el lugar en los casos gque sea necesario.

3. Analizar la problematica planteada.

4. Proporcionar las indicaciones respectivas para dar una solucion al
problema, cuado éste no sea competencia del municipio.

Tiempo Promedio de Inmediato
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Asesoria

o Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos

Secretaria 1 | Se entrevista con el ciudadano interesado Informe 1

Director 2 | Realiza trabajo de campo (solo en caso que lo Informe 1
requiera)

Coordinador 3 | Realiza informe de recorrido seglin la Informe 1
problemética

Secretaria 4 | |dentifica la probleméatica que existe y los Informe 1
sujetos involucrados

Director 5 | Siel problema no es de la direccion se canaliza
al area correspondiente.

Coordinador 6 | Si la asesoria requiere mayor atencion se Oficio de 1
agenda nuevas reuniones con los interesados comision
a fin de obtener mayor informacion.

Otras &reas 7 | Se analizan los datos obtenidos, se consulta
con las areas involucradas

Coordinador 8 | Recaba toda la informacion para realizar el Informe 1
informe

Secretaria 9 | Designa al funcionario con el perfil idoneo para Oficio de 2
atender la problematica. comision

Director 10 | Proporciona la informacion necesaria para que Informe 1
el ciudadano resuelva su problema.
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