A O\¢ o

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



CONTENIDO

VI.

VILI.

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

@\\//>

AUTORIZACION.

INTRODUCCION.

MARCO JURIDICO.

POLITICAS.

PROCEDIMIENTOS.

DIAGRAMAS DE FLUJO.

HOJA DE PARTICIPACION.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion IV de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, en relacién con el Articulo 116
fraccion IX de la Constitucién Politica del Estado de Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento, con la autorizacion del C. Presidente
Municipal de Jojutla, Morelos; el cual contiene informacion
referente a la estructura y funcionamiento de esta direccion y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal que labore o pretenda laborar en ésta éarea del
Ayuntamiento.

I. AUTORIZACION.

Lic. Alfonso de Jesus Sotelo Martinez
Presidente Municipal Constitucional
AUTORIZO.

C.P. Zeferino A. Sanchez Juarez
Contralor Municipal
REVISO.

Lic. Alberto Salgado Pérez
Director de Evaluacién y Seguimiento
ELABORDO.
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[I.- INTRODUCCION.

Es responsabilidad del titular de cada area del Ayuntamiento la
expedicion del Manual de Organizacion, por lo que se emite este
Manual que documenta la Organizacion actual de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento del H. Ayuntamiento de Jojutla, Morelos;
presentando de manera general la normatividad, estructura
organica, organigrama, atribuciones y funciones que le permitan
cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Secretaria
Municipal del Ayuntamiento; las revisiones y actualizaciones se
haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se debera
de solicitar a la Secretaria Municipal y a la misma Direccion de
Evaluacion y Seguimiento.

[ll.- MARCO JURIDICO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Leyes.

a. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

b. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Ley de Ingresos del Municipio de Jojutla.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma del Estado de Morelos.
Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion
Publica del Estado y Municipios de Morelos.
J- Ley de Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion

de Datos Personales del Estado de Morelos.
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Reglamentos.

1.1. Reglamento de Gobierno del Ayuntamiento de Jojutla.

2. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jojutla.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

4. Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Jojutla, para el
Ejercicio Fiscal 2016.

5. Deméas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras

disposiciones de caracter informativo y de observancia general

en el ambito de su competencia.
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IV.- POLITICAS.

1. Todas las intervenciones del Personal de Evaluacion y
Seguimiento deberdn estar sustentadas en la normatividad
vigente.

2. Las comunicaciones de caracter oficial deberan realizarse a
través del Director o en su caso por el servidor que designe.

3. Cumplir con los deberes de responsabilidad, lealtad,
probidad, honestidad, legalidad y todos aquellos que
salvaguardar los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones.

4. Guardar la debida reserva y no comunicar anticipadamente,
ni adelantar juicios u opiniones antes de concluir la revision,
inspeccion o investigacion.

5. Establecer y mantener actualizados los sistemas, métodos y
procedimientos para las labores de inspeccion, vigilancia,
supervision y fiscalizacion.

6. Respetar las 6rdenes de sus superiores y dar buen trato a
sus subalternos.
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V.- PROCEDIMIENTOS.

PROCED O PR-DES-01
ALUACION DE DIR O Péagina: 1de 1
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

GENERA REUNION CON SU PERSONAL
1 DIRECTOR PARA GENERAR CALENDARIO DE LAS REUNION
DIRECCIONES A EVALUAR

ENVIA OFICIO A LAS DIRECCIONES A
2 JEFE DE DEPTO. EVALUAR OFICIO

SE REALIZA UN CUESTIONARIO DE
ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTO DE SU
3 DIRECTOR AREA AL PERSONAL DE LAS ENTREVISTA

DIRECCIONES A EVALUAR.

CALIFICA EL CUESTIONARIO CON
4 DIRECTOR Sl PASO = IR ALA ACTIVIDAD N° 6
NO PASO =IR ALA ACTIVIDAD N° 5

ENVIA RESULTADO AL DIRECTOR Y
5 JEFE DE DEPTO. CONMINA A CORREGIR PARA SU OFICIO
POSTERIOR EVALUACION.

DIRECTOR, JEFE DE

DEPTO., AUXILIARES REVISAN REGLAMENTO INTERNO. REGLAMENTO

DIRECTOR, JEFE DE
DEPTO., AUXILIARES

DIRECTOR, JEFE DE MANUA

REVISAN MANUAL DE ORGANIZACION. MANUAL
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DEPTO.. AUXILIARE REVISAN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.
o DIRECTOR, JEFE DE | VERIFICAN S| REALIZO SU PROGRAMA oA
DEPTO., AUXILIARES OPERATIVO ANUAL.
10 JEFE DE DEPTO. ENVIA OFICIO DE OBSERVACIONES. OFICIO
DA SEGUIMIENTO A LAS DOCUD'Vl'EENTO
11 DIRECTOR OBSERVACIONES Y ESPERA LA
SOLVENTACION DE LAS MISMAS. SOLVE&'TAC'O
ELABORA DOCUMENTO DEL PROCESO
12 AUXILIAR DE EVALUACION DE LAS DIRECCIONES |  ARCHIVO
SE TERMINA PROCESO.
EEEn 0 PR-DES-01
A ON DE DIR O Péagina: 1de 1
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
GENERA REUNION CON SU PERSONAL
1 DIRECTOR PARA GENERAR CALENDARIO DE LAS REUNION
DIRECCIONES A EVALUAR
2 JEFE DE DEPTO. ENVIA OFICIO A LAS DIRECCIONES A OFICIO

EVALUAR
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SE REALIZA UN CUESTIONARIO DE
ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTO DE SU
3 DIRECTOR e TOL ENTREVISTA
DIRECCIONES A EVALUAR.
CALIFICA EL CUESTIONARIO CON
4 DIRECTOR SI PASO = IR A LA ACTIVIDAD N° 6
NO PASO = IR A LA ACTIVIDAD N° 5
ENVIA RESULTADO AL DIRECTOR Y
5 JEFE DE DEPTO. CONMINA A CORREGIR PARA SU OFICIO
POSTERIOR EVALUACION.
DIRECTOR, JEFE DE
6 | DEPTO. AUXILIARES REVISAN REGLAMENTO INTERNO. REGLAMENTO
DIRECTOR, JEFE DE ,
7| DEPTO AUNILIARES | REVISAN MANUAL DE ORGANIZACION. MANUAL
. DIRECTOR, JEFE DE REVISAN MANUAL DE MANUAL
DEPTO., AUXILIARES PROCEDIMIENTOS.
o DIRECTOR, JEFE DE | VERIFICAN S| REALIZO SU PROGRAMA .
DEPTO., AUXILIARES OPERATIVO ANUAL.
10 JEFE DE DEPTO. ENVIA OFICIO DE OBSERVACIONES. OFICIO
DA SEGUIMIENTO A LAS DOCUD'\QENTO
11 DIRECTOR OBSERVACIONES Y ESPERA LA
SOLVENTACION DE LAS MISMAS. SOLVE,Z'TAC'O

AUXILIAR

ARCHIVO

ELABORA DOCUMENTO DEL PROCESO
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DE EVALUACION DE LAS DIRECCIONES

SE TERMINA PROCESO.
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l. DIAGRAMAS DE FLUJO.

1.- EVALUACION DE AREAS
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2.- SEGUIMIENTO Y RESPUESTA A SOLICITUDES VARIAS.
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VII.- HOJA DE PARTICIPACION.

La elaboracion del presente Manual estuvo a cargo del Lic.
Alberto Salgado Pérez, Director de Evaluacion y Seguimiento del
Ayuntamiento de Jojutla, Morelos, en la Administracién Municipal

2016-2018.
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