
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

 ATENCION CIUDADANA 
 

LIZBETH GARCIA SANCHEZ 
COORDINADORA ATENCION CIUDADANA 

      



DESCRIPCCION DE COORDINADOR (A O B) 

 

DIAGRAMA DE PROCESO 1 
AC-EA-001 

Área: Coordinación de Atención Ciudadana 

Proceso: Atención al Ciudadano 

Encargado: Coordinador “A” o “B”, Operador Administrativo, Encargado 
Administrativo 

Objetivo: Brindar la información u orientación al ciudadano 

 

 

INICIO 

FIN 

Auxiliar Administrativo 

Se otorga información solicitada 

El Ciudadano se acerca a solicitar 
información 



 

DIAGRAMA DE PROCESO 2 
AC-EA-002 

Área: Coordinación de Atención Ciudadana 

Proceso: Oficialía de Partes 

Encargado: Coordinador “A” o “B” 

Objetivo: Recibir las peticiones que van dirigidas al Presidente Municipal 
y/u otro departamento 

 

 

 

 

INICIO 

FIN 

Auxiliar Administrativo 

Se entrega oficio 
a la oficina 

correspondiente 

Se hace revisión de la 
correspondencia del día por parte 

del coordinador 

Se captura y se guarda en una 
carpeta personalizada 

Se recibe oficio al ciudadano y se sella de recibido. 



 

DIAGRAMA DE PROCESO 3 
AC-EA-003 

Área: Coordinación de Atención Ciudadana 

Proceso: Captura y Seguimiento de Peticiones 

Encargado: Coordinador “A” o “B” 

Objetivo: Dar el seguimiento a toda petición verbal recibida por el 

ciudadano, hasta que se le da una respuesta 

 

 

 

 

INICIO 

A 

Auxiliar Administrativo 

Se realiza la entrega del expediente al 
Presidente Municipal para recabar su 

Vo. Bo. 

Se realiza captura en 
base de datos ACP 

Se elaboran carta de petición, 
agradecimiento y recibo 

Se solicita al ciudadano, credencial de elector, comprobante de 
domicilio, CURP 



 

 

 

 

 

A 

¿Se 
autorizo? 

Se le informa al 
coordinador de la 
negativa y se entrega 
el expediente 

¿El apoyo 
es mayor a 
$1,000.00? 

Se realiza la 
entrega del 
apoyo 

solicitado al 
beneficiado 

FIN 

Se realiza la 
entrega del apoyo 

al beneficiario 

Se verifica si el pago 
ha sido realizado, 

para la entrega del 
bien o servicio por 

parte del proveedor 

Se adquiere el 
apoyo 

Se realiza trámite 

para transferencia 
electrónica o cheque 

Se realiza el 
pago a través 
de caja chica 

No 

Si 

Si No 


