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[l. AUTORIZACION,
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, 1l IV y V de la Constitucién

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion Hl, 41 Fracciones | y Vy 80 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Palicia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos' de la Oflcma cie la Pres:denc:a el cual contiene informacion referente a su
: "v udones del ‘drea y tiene como objetivo
_'efsonai que Ia lntegra

Lic. Rolando Uribe Pérez
Director General de Planeacion

ELABORO °

ieltzel Adirora Agdilar Silva
Jefa de |a QfiCina General defa Presidencia Municipal

Lic. José Alfredo H.

01-Enero-2020 Escalona Arias

2019 35




OFICINA GENERAL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-OGPM-2019
R . EMISION: 01
oty DE LA PRESIDENCIA MANUAL DE POLITICAS Y
MUNICIPAL PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 36

Hi. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo estabiecer de manera
explicita v detallada el funcionamiento de la Oficina General de la Presidencia
Municipal, facilitando el conocimiento de-las actividades que realiza la misma, para
una mejor comprension de los distintos:tramites y/o servicios que ésta oficina brinda a
la ciudadania. -

Del mismo modo, se enuncian las politicas, asi como también el diagrama de flujo
correspondiente de cada linea de accidn contenido en el Plan Municipal de Desarrolio
que ejemplifica de manera grafica los procedimientos respectivos en tiempos
promedio. ' '

~'Este documento debera ser objeto de actualizacion.en'la medida. _ e presenten”
los cambios ‘en su contenido, en la estructura organica, base legal, funciones,
innovaciones techologicas o algun otro apartado:de las areas operativas que integran
ia oficina. R T '

C. Jesus:Corona Damian
Presidente Municipal-
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IV. AREAS DE APLICACION

Bl presente manual es de aplicacién general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

o Presidente Municipal

e Oficina General de la PreS|denC|a Munlmpal

e Secretaria Particular :

> Asesores de la Presidencia :

e Direccién de Eventos, Servicios Generales y Av_ané;ada.

e Direccién de Relaciones-tnternacionales'y ZASUntos'Migratcrios.

“la’ Oficina de
s Departamento de Comunicacnon Social y Retamones Pubi:cas

» Departamento de Psicologia de la Instancia Munlmpal de la Mujer.
o Departamento de Asesoria Juridica de la Instancia Municipal de la Mujer
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V. POLITICAS DE OPERACION
1. Recepcion de correspondencia
2. Atencién a la ciudadania

3. Agenda del Presidente Municipé;’,ﬂ N

4. Apoyos econdémicos

5. Informe mensual para actualizar la pagina de transparencia.

------ general del -

. Programa Presupuestal:

9. Manuales de Organizaciény _
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V1. SIMBOLOS UTILIZADOS
OMBRE

indica el pri”n“c:‘ipm o eri' fin del fiujo,

_ puede ser accién o fugar, ademas
: EN-ICEQ-*O, se usa para indicar una unidad
k TERMINACION administrativa o perscna que

recibe o proporcicna informacion.

ﬁ P Describe las funciones que
Y o desempefian las personas
: ACT!V!DAD involucradas en el procedimiento.

Representa un decumento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO e envia.

i :indlca un pu_r_lto___d_entro del ﬂu;o en |

.donde “se debe  tomar ‘una "decision
entre dos 0 mas alternativas.

DECISION O
ALTERNATIVA

“Indica que se guarda un decumento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEM PORAL determinado

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma

® /| ARCHIVO DEFINITIVO | pemanente. -

Denota la direccidn y e orden en  fos
pasos ““'del proceso. Indica’ el
DIRECC[ON DE FLUJO “movimiento de un simbolo a otro. Se
-t utiliza en’“todos los dlagi’amas de
manera vertical u horizontal”

L o “I Representa una conexion ¢ enlace con

- : & -1 otra hoja diferente: Denire del simboio
CONECTOR DE 1 se utilizara un’ nUmero arabigo que

A indicara la actividad a la cual continua

. PAG;NA . Lboel d|3grama
“] Representa ‘una conexién enlace cie
_ _ una parte del diagrama de flujo con
CONECTOR _ otra parte lejana det mismo, utilizandoc
para su conexion nGmeros arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.
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VIl. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

1. Objetivo
» Recibir, revisar y clasificar la correspondencia recibida diariamente dirigida al

Presidente Municipal, por parte de los 6rganos jurisdiccionales y administrativos.

2. Proposito: e
e Centralizar la correspondenc:la para ser anailzada y distribuida de acuerdo su

naturaleza.

3. Alcance: :
s [l presente proced:mtento es de apl:cac;on generai para todo el personal de la
' de:la. Pressdenma e -

5. Politicas: L e
e Se debera contar con la agllsdad y dedlcamon del personal involucrado

8. Defmlcmnes e
nla LR
7. Metodo de Traba}o
Slmbofogla P
e Descripcion de Actlwdédes

® Dlagrama de FEUJO
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la recepcion de correspondencia del Presidente Municipal de
Cuautla, Morelos, se establece el siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Secretaria Ejecutiva 1 | Serecibe 'Ia--co?fespohdé_-ncia.

N L ‘Sellar de recibido, fecha, hora y rdbrica de la persona quien
Secretaria Ejecutiva: 2 " _
: “lrecibe.

- | Selee y se captura en un formato de correspondencia recibida.

Secretaria Ejecutiva

o |:Se turna toda fa correspondenc:ia deE dla con Ea Jefa de la
Secretaria Ejecutiva S e
Sl |.oficina general de la preS|denc:|a mumcnpal

Jefa de la Oficina General | Una vez leida y revisada la correspondencia, realiza las

de la Presidencia Municipal anotaciones e indicacion correspondientes.

Se archiva o en su caso, elabora y turna el documento

Secretaria Ejecutiva: 6
o B e ::-'correspondlente

Auxiliar Administrativo -~ ©| 7 | ‘Entrega el documento a turnar en ei area correspondlente

Se_C_r___etarEa'E_jg_ag:u't'iy'g;i_?'-:-f'- 18 | Archivo. "




OFICINA GENERAL
DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

JUNTOL POR AIOR A

CUAUTLA

camiann oxsnTECaa
1

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MiP-OGPM-2019

EMISION: 01

Pagina 10 de 36

LA JEFA DE LA OFICINA LEE LA

INICIO

i SE RECIBE LA CORRESPONDENCIA SR

|

SELLAR DE RECIBIDD, FECHA, HORA ¥
RUBRICA DE LA PERSONA QUIEN RECIBE EL
DOCUMENTO

v

SE LEE ¥ SE CAPTURA EN EL FORMATO DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

4
SE TURNA TODA LA CORRESPONDENCIA
DEL DIA CON LA JEFA DE LA OFICINA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ki

CORRESPONDENCIA

;

UNA VEZ LEIDA Y REVISADA LA
CORRESPONDENCIA, REALIZA  LAS
ANOTACIONES E INDICACIGN

.Y

SE ARCHIVA O EN SU CASO, ELABORA Y
TURNA £L DOCUMENTO [
CORRESPONDIENTE.

ARCHIVO &

FIN

ENTREGA EL DOCUMENTO A
TURNAR EN EL  AREA
CORRESPONDIENTE.
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V1. ATENCION A LA CIUDADANIA

. Objetivo
= Ser un canal de comunicacién disponible para que la Ciudadania realice sus consultas,
peticiones, dudas, sugerencias o comentarios de este gobierno municipal.

. Propdésito:
e Brindar asistencia social establecsendo bases firmes que puedan guiar las accicnes
dentro del H. Ayuntamiento de Cuautia :

. Alcance:

_Referenc:as

. Politicas:

= [l presente procednmlento es’ de aplscamon generai para todo el personal de la Oficina de
la Presidencia - N S

“Ley Organ;ca MUrumpaI

e Comumcamon dlrecta con’ Ia Cludadanza

. Definiciones:

Para los efectos de este procedlmiento se entendera por

o Atenc;on Aphcamon voluntaria de Ia acttvedad menta! o de Ios senttdos a un determinado
: estlmuio u. objeto mental sensabie - L o

. Método de Trahajo

e Simbologia

e Descripcion de Actuvudades
~Diagrama de'Flujo
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Con la finalidad de especificar la Atencién a la Ciudadania en la Oficina General de la Presidencia

DESARROLLO

Municipal, se establece el siguiente procedimiento.

2.- PROCEDIMIENTO PARA A-'I?_ENCI()N A LA CIUDADANIA

Secretaria Ejecutiva

Se anotan.los datos de la persona en el registro interno.

Secretaria Ejecutiva

. pe’tlcu’)n SR

- 1.8e le escucha con amabilidad y atencion en su exposicion de

Presidencia Municipal

Oficina _ General - :cf_e;? '_ia_

“Se turna a-la-oficina: 'dé " presidencia, quien

. |-atencion y orientacion correspondiente.

brindara la

rstisadt
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INICIO

en el registro interno.

Se turna a la lefa de la Oficina |

General de la Presidencia, guien
brindara la atencidn v orientacion
;| cerrespondiente.

v

Se le escucha con amabilidad y
atencidon en su exposicion de
peticion. = . .

FIN
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. Alcance:

iX. AGENDA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

. Objetivo

» Agendar las actividades del Presidente Municipal.

Propaosito: : :
e Recordar y organizar los eventos Y cztas prewas

e El presente procedimiento es de aphcac:lén general para el Presidente Municipal y el
personal involucrado en llevar la agenda del Presidente Municipal

Referencnas

Definiciones:

Método de Trabajo:
e Simbologia
o Descnpmon de ActiVidades

s Daagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar las actividades de la agenda del Presidente Municipal, se establece el
siguiente procedimiento

AGENDA DEL PRES!I?ENTE MUNICIPAL

S Se recibe la invitacion, ya sea por medio de escrito, teléfono,
Secretaria Ejecutiva 1 b . o
-correo electronico .o personal.

Secretaria Ejecutiva 2 | Sies.por _es’c’rito,'se_captura en el formato de correspondencia.

Jefa de la Oﬂcma General' I N B e S
o] i 1) Rev:sa y turna a Ia secretana pamcu!ar para su._segu:miento
de la Presndencsa Munlmpaiz RS s L Pl

Secretaria  Parficular del | T TR
) a4 ol Be-agenda la invitacion o reunidn ala que asistira el presidente.
Presidente. o EEE '

Secretaria Particular del e o .
5 Notifica fa reunidn o invitacion a fa que asistira el presidente.

Presidente.

Jefa de la OﬁCi?ﬂ.;@}?”?@? S En caso. de. no poder aststlr .88 designa al funcionario
de la Presider'i_ci:a-I"Jl?ur:‘ii'c':'ipai- L 'correspondiente Penn L

Secretaria E_j.ecu_t__iva‘ : e 7 Elaborar oficio o memorandum de designacion. e
Secretaria -Partié:u}ar del 5 Diariamente se envia al presndente mumc;pal via electrontca el

Presidente. . :-_';_ registro en la agenda respectlva
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Se recibe la invitacion, ya sea por
medio de escrito, teléfono, correo
electrénico o personal.

v

Si es por escrito, se captura en el Q

formato de correspondencia.
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\ INICIO xm.Smm yturna a mm Secretaria
/ » Particular del Presidente para su

seguimiento.

En caso de no poder
asistir, se designa al

funcionario

Elaborar oficio o
memorandum de designacion

v

-\

FIN

Se agenda la
invitacion o
reunion ala
que asistird e
presidente.

‘Notifica ia reunion o invitacidén a
la que asistira el presidente.

Diariamente se envia al
presidente municipal via
electronica el registro en la

16
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X. APOYOS ECONOMICOS

. Obijetivo

@

Contribuir con una cantidad econdémica a las personas vulnerables de acuerdo a sus
necesidades

. Propésito

]

-]

L]

-]

-]

Reconocer:y dignificar a las personas generando una oportunidad de igualdad.

. Alcance

A la poblacién en general.

. Referencias

Ley Organica Municipal
Ley de Egresos

. Politicas:

Entregar una solicitud de apoyo

. Definiciohes

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

$

Vuinerable: gue puede ser vulnerado o dafiado fisica o moraimente.

. Método de Trabajo

L]

]

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la entrega de apoyos econémicos por parte del Presidente Municip:
de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

4.- APOYOS ECONOMICOS

Secretaria Ejecutiva 1 Se recibe la solicitud de apoyo.

Secretaria Ejecutiva 2 Se captura en el formato de correspondencia recibida.

Jefa de ta Oficina General Se turna al Presidente para su analisis y, en su caso,

de la Presidencia 3 autorizacion.

Jefa de la Oficina General En caso de ser autorizada o no la peticién, se informa al

de la Presidencia Municipal 4 respecto por escrito al interesado.

Secretaria Ejecutiva 5 Elaboracion de escrifo que se entregara al interesado.

Secretaria Ejecutiva 5 Si se autoriza el apoyo, se turna a la tesoreria municipal para
dar seguimiento con el tramite correspondiente.

Secretaria Ejecutiva 7 | Se archiva.

18
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INICIO

Se turna al
Presidente para

De ser autorizado, se

R su andlisis y, en explica al interesado el
Se recibe la solicitud de apoyo. SU casa, seguimiento del apoyo
autorizacion.
> solicitado.
Si se autoriza el apoyo, se
turna a la tesoreria
Se captura en el formato En caso de ser autorizada municipal  para  dar
de correspondencia o no la peticion, se informa seguimiento  con el
recibida. al respecto por escrito al trdmite correspondiente.
interesado,

Elaboracion de la

respuesia a fa
solicitud.

H_.w
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XI. INFORME MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

. Objetivo

e Promover la transparencia de la gestion plblica mediante la difusion de informacion gue
generan los sujetos obligados; garantizar la proteccion de los datos personales en
posesion de dichos sujetos y favorecer la rendicion de cuentas a los ciudadanos.

. Propositoc

e Darles a conocer a la ciudadania lo que se ha trabajado durante el mes, asi como también
las gestiones o peticiones para el bien del Municipio.

. Alcance

e A la poblacidon en general.- El presente procedimiento es de aplicaciéon general para todo
el personal la oficina de presidencia.

. Referencias

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

. Politicas

» Contestar toda la informacién publica que se requiera y turnar al area correspondiente d=
acuerdo a la solicitud.

. Definiciones

e Transparencia: La transparencia politica es una cualidad de la actividad publica qu=
consiste en la apertura de sector pUblico a la divulgacion de informacién acerca de su
gestion. Una de Ias caracteristicas de un Estado democratico es Ia obligacion de todos lcs
poderes publicos (la Jefatura del Estado, el Gobierno, el Parlamento, el sistema judiciai v
las administraciones, empresas y fundaciones publicas) de dar cuenta a la ciudadania de
todos sus actos, especialmente del origen y el destino de los recursos publicos, y asi
prevenir, detectar y sancionar los casocs de incompetencia y de corrupcién politica.

. Método de Trabajo

e Simbologia
e Descripcidn de Actividades
¢ Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar

DESARROLLO

el procedimiento para el informe mensual de la pagina de

iransparencia de la Oficina General de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos, se establece el siguiente procedimiento.

Informe mensual para actualizar la pagina de transparencia

Secretaria Ejecutiva Se recaba la informacidn correspondiente.
Oficina General de |la . L o
] . o Se recibe para su revision, firma y sello oficial.
Presidencia Municipal
Oficina General de la Se sube la informacién digital de acuerdo a los formatos de
Presidencia Municipal plataforma.
Oficina General de la Elaboracidon de memordndum u oficio de informacion a la
Presidencia Municipal unidad de transparencia.
Oficina General de |Ia )
. ) - Archivo.
Presidencia Municipal
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INICIO

Recabar informacion correspondiente

Se recibe para su revisién, firma y sello

v

oficial.

¥

Se sube la informacion digital de acuerdo a los
formatos de plataforma.

_,

Elaboracién de memorandum

u oficio de informacion a la
unidad de transparencia.

Archivo

!

FIN
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Xll. RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1. Objetivo
¢« Dar a conocer la informacion pablica.

2. Propésito
e Contestar informacion requerida en tiempo y forma.

3. Alcance
e Al publico en general.

4. Referencias
e | ey Estatal de Planeacion.
Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal de Cuautla.

5. Politicas
s Contestar en tiempo y forma.

6. Metodo de Trabajo
e  Simbologia
o Descripcion de Actividades
o Diagrama de Flujo

{nd
(il
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Con la finalidad de contestar todas las solicitudes de informacién del H. Ayuntamiento de Cuautls,
Morelos, se establece el siguiente procedimiento:

6.- Responder las solicitudes de informacion plblica

Secretaria sjecutiva 4 Se recibe la solicitud de informacion t.je la ciudadania, remitida
a través de la Unidad de Transparencia.
Con base en lo solicitado, se realiza la busqueda de la
Jefa de la Oficina General 5 informacion dentro de los archivos correspondientes en el area
de la Presidencia Municipal competente para poder de esta manera, dar contestacion a lo
solicitado.
Jefa de la Oficina General Se elabora el documento con la respuesta el cual debe ir
de la Presidencia Municipal > debidamente firmado y sellado.
Auxiliar administrativo 4 | Se remite la respuesta a la Unidad de Transparencia.
Auxiliar administrativo b Fin.

24
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Y

INICIO

_.

Se recibe la solicitud de
informacion de la ciudadania,
remitida a través de la Unidad
de Transparencia.

Con base en lo solicitado, se
realiza la buasqueda de Ia
informacién dentro de los
archivos correspondientes en
el drea competente para poder
de esta manera, dar
contestacidn a lo solicitado.

-

Se remite |a respuesta a la

Se elabora el documento con
la respuesta el cual debe ir

debidamente firmado vy
sellado.

R

Vv

Unidad de Transparencia.

H

FIN
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RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA
PARA EL ARCHIVO GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

1. Objetivo _
e Mantener el acervo de la informacion generada de forma ordenada vy clasificada.

2. Propodsito
o Contar con el respaldo de la informacién enviada al presidente municipal.

3. Alcance

» El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de 12 oficina de

presidencia.

4. Politicas ‘
» Conservar y mantener la gestién de la documentacion.

5. Método de Trabajo
¢ Simbologia
= Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de: especificar la forma de Resguardo de Informacion digital e impresa para el
Archivo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos, se establece el siguiente procedimiento:

Resguardo de informacion digital e impresa para el archivo

”Secretana Ejecutiva 1 Se clasifica el tipo de documento por expediente.

Secretaria Ejecutiva 2 Se archiva en carpetas.
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INICIO

Se clasifica el tipo de
documento por expediente.

Se archiva en carpetas
debidamente rotuladas para
su identificacion.

FIN
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AlV. PROGRAMA PRESUPUESTAL

1.- Objetivo
e Documento de gestion institucional, que orienta al accionar de las unidades
administrativas que lo integran, a fin de asegurar la racionalidad en el logro de los
objetivos, productos y resultados a ser alcanzados durante el gjercicio fiscal.

2.- Propdésito
e El propdsito determinar las acciones sustantivas y adjetivas que se llevaran a cabo en un
afio, mediante la definicion de objetivos, metas, politicas, estrategias, lineas de accidon y
resultados esperados

3.~ Alcance:
» El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el personal de {a oficina de
presidencia

4.- Politicas:
e Plan estratégico para concretar los objetivos a conseguir cada afno

5.- Método de Trabajo:
s  Simbologia
¢  Descripcion de Actividades
¢ Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTOS

Con la finalidad de especificar la forma de PROGRAMA PRESUPUESTAL del H. Ayuntamiento da

DESARROLLO

Cuautla, Morelos, se establece el siguiente procedimiento:

PROGRAMA PRESUPUESTAL

Oficina General de la 1 Se asiste al curso de capacitacion de elaboracion, impartido por
Presidencia Municipal ta Direccion General de Planeacion.

- recaba la informacién correspondiente al departamento
Oficina General de la Se reca P ; par :

. ) - 2 respecto a los proyectos con base a las lineas de accion y gjes
Presidencia Municipal
fransversales.

- Se elabora el Programa Presupuestal conforme a los
Oficina  General de la 3 lineamientos que se sehalan en el Plan de Desarrolio
Presidencia Municipal Munici

unicipal.
Direccion  General de 4 Se remite de manera digital a la Direccion General de
Planeacion Planeacion para su revision y observaciones respectivas.
Direccion  General de -
e 5 Se turna para aprobacion.
Planeacion
Oficina General de |a - . .
. ) i E xistir rvacion mismas se solventan.
Presidencia Municipal 6 n caso de existir observaciones, las mismas se solvent
Ofici ener l L ) _

f‘C‘T‘a G ne 31 . de la 7 Se imprime, firma y sellan por parie del jefe de departamento.
Presidencia Municipal

. . Nuevamente se remite a la Direccion General de Planeacion
Direccidon  General de . \ o e,

. 8 para recabar las firmas de las areas impiicadas en la revision,
Planeacion . N L
visto bueno, autorizacion y publicacion.
Cficina General de la , .
. ) . Una vez firmados se r .
Presidencia Municipal 9 esguarda en el archivo del Departamento
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Se remite de manera digital a la
Direccién General de Planeacién
—— para su revisidn y observaciones

INICIO

Y

¢ respectivas.
Se asiste al curso de l
capacitacién de elaboracion,

impartido por la Direccion

L. Se turna para aprobacion.
General de Planeacion. P P

V

Se recaba fa informacion
caorrespondiente  al  departamento
respecio a los proyectos con base a
fas lineas de accidn vy ejes
transversales.

Se elabora el Programa
Presupuestal conforme a los
lineamientos que se sefialan en el
Plan de Desarrolio Municipal.

En caso de existir
observaciones, las
rmismas se solventan.

£

Nuevamente se remite a
la Direccion General de
Planeacion para recabar
las firmas de las areas
implicadas en la revision,
visto bueno, autorizacion
y publicacidn.

k:

Se imprime, firma y sellan
por parte del jefe de
departamento.

v

FIN

&
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XV.- MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

s Contar con la metodologia correspondiente para la elaboracion de los manuales de cada arexs
y se basen en las funciones que ahi se describen.

2. Propésito:

e Contar con los documentos por area para que la organizacion pueda estructurar su personai,
asl como las referencias con las actividades que se desarrollan en el area.

3. Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Oficina de

Presidencia.

Referencias:

ey de Planeacion.

Plan Estatal de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas:

Contar con la estructura que conforma la Oficina de la Presidencia (Organigrama) el cual de

de estar autorizado, asi como definidos los procesos de las areas..

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

s Manual de Organizacion: Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la vision
integral de una Direccion, denotando marco juridico, atribuciones, estructura organica,
descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de servidores publicos

= Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacién y orientacién acerca de la fom"”:
correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito a ias

&

8 e © © b

Direcciones.
7. Método de Trabajo:
o Simbologia.
o Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la integracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos del
. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos, se establece el siguiente procedimiento:

INTEGRACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Jefa de la Oficina General
de la Presidencia 1

Municipal.

Se asiste al curso de capacitacidn para la elaboracion,
impartido por la Direccion de Planeacion.

Se recaba la informacidon correspondiente al departamentoe,
sobre los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania,
ast como las actividades que desempefia cada uno de los
integrantes que elaboran en la oficina.

Jefa de la Oficina General
de la Presidencia 2
Municipal.

Jefa de la Oficina General : .
Se laboran los manuales conforme los lineamientos que se

de la Presidencia | 3 - . .
- sefialan en el plan de desarrollo municipal.
Municipal.
Direccion General de 4 Se remiten de manera digital a la direccion de planeacion para
Planeacion. sU revision y observaciones respectivas.
D — G l
lreccm.n' enera de 5 | Se aprueban.
Planeacidn.
fa de | ficina neral .
Jeta de la Ofic Qe e? En caso de no ser aprobada, se regresa actividad 3 para
de la Presidencia | © .
. solveniar observaciones.
Municipal.
Jefa de la Oficina General
de la Presidencia | 7 Se imprimen, firma y sella por parte del jefe de depariamento.
Municipal.

Nuevamente se remiten a la direccidon de planeacion, para
8 recabar las firmas de las areas implicadas en [a revisidn, visto
bueno, autorizacion y publicacion.

Direccion General de
Planeacion.

Jefa de ta Oficina General
de la Presidencia | 9
Municipal.

Una vez firmados se resguardan en el archivo del
departamento.

(W%}
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v

Se asiste al curso de
capacitacién de elaboracion,
impartido por la Direccién
General de Planeacidn.

b

Se recaba la informacion correspondiente
2l departamento, sobre los tramites y
servicios gue se ofrecen a la ciudadania,
asi como las actividades gue desempefia v

Se remiten de manera
digital a la direccién de
planeacién para su

revision y chservaciones

respectivas.

v

gue se sefialan en el plan de
desarrollo municipal.

cada uno de los integrantes que elaboran No se 5 b
- e aprueba
en fa oficina. aprueba p
v
Se laboran los manuales
conforme los lineamientos

solventar observaciones.

En caso de no ser
aprobada, se regresa |q
actividad 3 para

Se imprimen, firma y sella por

F-\

v

parte del jefe de
departamento.
- Una vez firmados se
FIN resguardan en el archivo del
departamento.

Nuevamente se remiten a la
direccion de planeacién, para
recabar las firmas de las dreas
implicadas en la revision,
visto bueno, autorizacion vy
publicacién.
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XVI. DIRECTORIO

LIC. ITZEL

LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

JEFA DE LA OFICINA GENERAL DE| 7353542674

RAMIREZ FERRRA No. 11

COL.ONIA CENTRO,
CUAUTLA, MORELOS
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MANUAL DE POLITICAS Y

XVIi. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: LR FECHA DE TERMINO:
04/NOVIEMBRE/2019 1 . 06/NOVIEMBRE/2019 |

ttzel*Aurora-Agun!ar S;lva SRR _.Jefa de Ia;.Oﬂcma eneral-‘de Ia _

C. Lazbeth Fab:ola Benawdes Chavez N SR Secretarta Ejec,uti_va L

C. Alondra Chavez: Mend:eta | _..-,g.,;--.=_---Secretariar Ejecutiva

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

= TS o
Bl dm d 'c/ItzeI ora Aatl R S ST AR LW SN
Jefa de Ia/ ficina General de’la Presidencia Mumc:lpal
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