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HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 45, de la Ley Organica Municipal vigente en el Estado de Morelos; 32, de
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos; y 10,
del Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la presidencia Municipal, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

AUTORIZO

LIC. ALFONSO DE JESUS SOTELO MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

ELABORO
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Il. INTRODUCCION

Con el firme propésito de contar con una herramienta actualizada de referencia y
consulta, considera fundamental la elaboracidn del presente manual de
procedimientos, el cual tiene como objeto integrar en forma ordenada los
rocedimiento administrativos, de acuerdo a una metodologia determinada en los
ineamiento para la elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos de
la administracion publica del municipio de Jojutla de Juarez Morelos, que permitira
dara (_:onlocer el funcionamiento o la operacion integral de la presidencia
municipal.
Los prgcedimientos tienen la finalidad de describir el método y orden secuencial de
las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una funcion, un programa,
proceso Y/o ejercer una atribucion y obtener un resultado predeterminado de
acuerdo con las normas y politicas de operacidn aprobadas.

lll. OBJETIVO

Brindar atencion directa con el presidente municipal, en las actividades de caracter
privado, supervisando su desarrollo y realizando su seguimiento, coordinado con el
secretario particular la agenda del C presidente municipal y ser el enlace directo
entre la ciudadania con la relacion a las peticiones que le hace al ejecutivo,

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;

Ley General de Bienes del Estado de Morelos;

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Gobierno del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios;

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos;

Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jojutla, Morelos;

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones de Caracter

Administrativo y de Observancia General.

www.jojutla.gob.mx
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser un area de gestion publica, eficiente y comprometida, en apoyo directo a las
funciones del secretario particular para la atencion oportuna del presidente
municipal.

VISION

Ser un area de gestion publica, eficiente y comprometida, en apoyo a las funciones
y junto con el secretario fpartlcular para la atencion oportuna del presidente
municipal; garantizar el funcionamiento fluido y oportuno del despacho del
presidente municipal, en coordinacidn con el secretario particular, a través de la
asistencia en asuntos privados y oficiales, trabajando con eficiencia,
discrecionalidad, transparencia e innovacion, haciendo de la mejora continua un
habito en el trabajo diario, enfocando a satistacer los requerimientos de la
presidencia.

VALORES

Compromiso social
Responsabilidad
Honestidad
Respeto

Justicia y equidad
Iniciativa

Disciplina
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ciudadano Acude a la oficina de presidencia y entrega
una solicitud de apoyo de manera escrita y su
respectivo sustento de documentos
dependiendo el asunto de dicha solicitud
Auxiliar / secretaria Da recepcidn a la solicitud de apoyo verifica
gue el mismo oficio esté debidamente
llenado y los requisitos estén completos; abre
o integra expediente, a través del formato de
registro de folios

Jefa de oficina Revisa el oficio y solicita el apoyo a la
dependencia correspondiente que describe el
oficio, verifica si es viable o no la autorizacién
del apoyo solicitado por el ciudadano.
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