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ill. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos; 4 de fa Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2 y 3 del Bando de Policia
y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos; 19 del Reglamento Interno de la Administracion
PUblica para el Municipioc de Cuautla; v demés"'normatividad Federal, Estatal y Municipal
aplicable, se expide el presente Manual de Pohtmas y Procedimientos de la SECRETARIA
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE- CUAUTLA que establece sus politicas vy
procedimientos que la integran para el desempefio de las funciones y atribuciones asignadas
y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta- nduccion para el personal que la
m’zegra

: LC Juan o\;res Briones
S Ofi |a| I\/layor

REV!SO

%/%

Lic”Rolando Uribe Pérez
Director General de Planeagion

f"f‘
s /)
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AN e—
_M//////////[/ T
LiE. Jhon;?fFranmscW:c}el “Galvez

01 Enero 2020 Lic. José Alfredo Escalona 2019 58
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IV.- INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos integra los diferentes elementos, criterios, métodos e
informacion bésica que el personal adscrito-a esta area necesita para llevar a cabo sus
actividades, ademas contribuye con los 'pa__sos--.qe aquellos procedimientos de los cuales Ia
Secretaria Municipal es ejecutora,.

Entre sus objetivos se pretende ser un instrumento de apoyo administrativo, en él, se
describen las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones, agrupa
procedimientos precisos con un objeto comUn, detalla en forma ordenada y sistematica las
distintas actividades que componen ¢ada uno de las funciones qué los servidores publicos
adscritos a esta unidad administrativa deber realizar, ademas de representar graficamente
estas actividades en los diagramas de flujo, los -cuales facilitan Ia lectura y comprension de log

“procedimientos. -

Como resultado, se trata de una herramienta especifica para optimizar el funcionamiento de
los recursos. materiales y humianos, aplicando con eficiencia y calidad ‘sus " actividades
encomendadas ¢6n el menor grado de dificultad, asimisimo contribuir, difundir y ‘actualizar toda
aquella informacion que es considerada como publica segun las leyes y reglamentos que asi
lo establecen todo esto en colaboracion con el-resto de Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento durante el periodo 2019 — 2021

Presidente Municipal” =~ ~
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V.- AREAS DE APLICACION.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos , pretende lograr una orientaciéon clara al
Servidor Publico que realice laborares por atribucién, dentro de la estructura organica de la
Secretaria Municipal, de las politicas y procedimientos a realizar para cumplir optimamente

con las actividades que le han sido encomendadas y que son atribuciones de la Secretaria
Municipal. :
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V1.

Vil

ViIL

actas: correspondzentes

V1. POLITICAS DE OPERACION

Convocar por escrito y con acuse de recibo a los miembros del H. Ayuntamiento
(Presidente Municipal, Sindico Munibipal, Regidores) previo acuerdo del
Presidente Municipal, a las sesioné;s__d.e Cabildo ordinarias y extraordinarias ;
conteniendo {a convocatoria el ordeﬁr—} del dia, lugar, dia y hora de la sesion;
Conducir las sesiones de __Cabifdo- con honorabilidad y respeto, con voz
informativa, pero sin voto, dahdo fe de todo lo actuado en ellas.

Formular las actas de seszones del ayuntamlento y asentarlas en los libros

correspondientes, mismas que deberan rubncarse en todas v cada una de sus

:fo;as y autorizarse con la firma de los que estuvieron presentes as: ‘como con. su.

firma de- certificacion al final, ademas, sera el responsable de iEevar los libros'de

Vlgllar &l cumpl:mlento de- acuerdos en Cabltdo e mformar a[ Presrdente
Municipal sobre su cumplimiento;

Dar a conocer a todas las unidades administrativas del Ayuntamiento, los
acuerdos tomados por ese cuerpo colegiado, as{ como las decisiones de Ia
Presidenta: I\/‘Iummpai que-sean de 8u competencia; _

Controlar la correspondenc;a OfICIaI y-dar cuénta con todos ios asuntos aj
Presidente para acordar su tramite: _

Expedir copias certificadas de los documentos v constanciés del archivo
municipal, en los términos expuestos por la legislacion y reglameritos aplicables;
Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados dél Ayuntamiento

o del Presidente Municipal;

Compllar las disposmtones juridicas que tengan Vlgenma en eI Munlctp;o yensu

~ caso difunditlas entre los habitantes del Municipio;

Presentar, en la primera sesién de Cabildo de cada mes, la relacién del nimero
y contenido de los expedlentes que hayan pasado a comisiones, mencionando

cuales fueron resueltos en el mes anterior y cuéles quedaron pendientes;
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XL
Xil.

AL

XV

XV.

AV

XVIL

Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le sefale las leyes al
Presidente Municipal, o que le correspondan de acuerdo con los convenios que
para el efecto se celebren; '

Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia:'general emitidos por el Ayuntamiento,
procurando el pronto y eficaz deé_pa_c_ho de los asuntos;

Bajo la autorizacién vy supervisiéhf-.d_e.i.Sindico, formular el inventario general y
registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Mtinicipio, tanto de
dominio publico como de dominio privado, expresando todos los datos relativos
a identiﬁcacién, valor y destino de los mismos; L _
Certificar,'_ autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos;:y{dispdsiciones
emaﬂa_d:a_s. del Ayuntamiento; o
Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de
Cabildo y entregarlas a cada uno de los regidores cuando asi le sea requerido,
en un plazo no mayor a ocho dias de acuerdo a la Ley Organica del Estado de
Morelos.

Administrar, organizar, dirigir y controlar el Archivo Municipal, tanto el del
Ayuntamiento como el histérico; ordenandolo por expedientes numerados,
haciendo cada afio un indice y coleccionandolos en legajos, ademas, expedir
copias certificadas de documentos y constancias que obren en él, asf como de
los acuerdos asentados en los libros de actas:

Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de

Reciutamiento
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VIl.- SIMBOLOGIA

INICIO O

Indica el principio ¢ el fin def flujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona gue
recibe o proporciona informacion.

TERMINACION

Describe las funciones gue
desempefian fas personas

involucradas en el procedimiento.
- Representa un documento, formate o
. cualquier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO | envia.,
Indica _.un_._.-punté “dentro- del ﬂﬁjo en
. donde- se debe -tomar ‘una decisién
DECISION O entre dos o mas alternativas.
ALTERNATIVA ol A
Indica que se-guarda un documenio,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO TEMPORAL

ARCHIVO DEFINITIVO

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

DIRECCION DE FLUJO

Denota [adireccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica o
movimiento de un simbolo a ofro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical (1 horizontal

CONECTOR DE
PAGINA

Representa unaiconexion o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simbolo
se utilizara un:nimero ardbigo que
indicara la actividad a fa cual continua
el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexién enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo, utilizande
para su’ conexion .numeros arabiges,

‘indicando la actividad con ‘la que se | -

debe continuar.
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Vill. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

RECIBIR Y TURNAR LA CORRESPONDENCIA PARA SU ATENGCION.
COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO CON LOS INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO
ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO ORDINARIAS

ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO EXTRAORDINAR%AS

ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO SOLEMNES.

DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMANADOS DE LAS SESIONES DE

CABILDO

CERTIFICAR DOCUMENTOS OFICIALES PARA TRAMITES INSTITUCIONALES.

CERTIFICAR CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

CERTIFICAR CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, NO ADEUDO, iDENTlDAD

DEPENDENCIA ECONOMICA, ORIGEN DE INGRESOS.

OTORGAR-CONSTANCIAS DERIVADAS DE LA BUSQUEDA DE ARCHEVO

MUNICIPAL

INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS 1NDICADORES DE

GESTION

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y ACTUALIZACION LA PAGINA DE

TRANSPARENCIA

RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

ELABORACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACEON
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IX. RECIBIR Y TURNAR LA CORRESPONDENCIA PARA SU ATENCION.

1. Objetivo:
Recibir y registrar la correspondencia recibida y turnada; y asi tener en orden jos documentos
que ingresan a Presidencia Municipal y demas areas.

2. Propésito:

Llevar el control de correspondencia, ev:tando demoras en el tiempo de atencion y procurando
cumpliir con los tiempos estipulados en docurnentos ‘urgentes.
3. Alcance: ' :

Las politicas y procedimientos del presente mstrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para las Umdades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.
4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos .
Ley Organica: Munlczpal del Estado de Morelos
l.ey General de Afchivos
Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de ia Administracién Pablica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos:
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautia, Morelos.

5. Politica

Las Unidades Administrativas deberan programar Ios envios de correspondencza al exterior, a
efecto de reduc;r costos. - - -

6. Definicion. Para el S|guzente procedlmiento se entendera por
Correspondencia: Documentos provenientes del exterior y cuyo destinatario es el H.
Ayuntamiento de Cuautla, algln servidor publico, los documentos generados o detentados por
las Areas que son turnados al exterior del H. Ayuntamiento de Cuautla :
Correspondencia urgente: Es la correspondencia que se envia por el Instituto al exterior y
cuyo destinatario la recibira el mismo dia por razones de términos Iegales Debe especificarse
el caracter de URGENTE en el momento de su-despacho.

7. Método de Trabajo:

® Simbologia _

s Descripcion de Actividades.

» Diagrama de Flujo.




SECRETARIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MUNICIPAL ]

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE:MP-5M-2019

EMISION: 01

PAG. 11 DESS

PROCEDIMIENTO DE LA RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA.

PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1 Recibe y revisa la correspondencia o envia Secretaria Ejecutiva
correspondencia oficialia de partes

2 Sella de recibido en el acuse y devuelve, con fecha, Secretaria Ejecutiva
hora y firma oficialia de partes

3 Separa la correspondencia de entrada segin el Sec?étariaﬁEjet;ufiVa
area y caracter del servicio (urgente, ordinario). oficialia de partes

4 . |Realiza ei"'registro de correspondencia y turna para Secfeté}Ea'ﬁEjecutiva
dar tramite o para salida de documentacion oficialia de partes

5 Distribuye correspondencia de acuerdo con la Secretaria Ejecutiva
prioridad de destino y naturaleza del asunto y
obtiene acuse respectivo en la unidad
administrativa receptora.

6 Regis_tra fecha y hora de entrega" en sistema Auxiliar Administrativo
respectivo, y archiva acuse en expediente /Unidad Administrativa
respectivo.

FIN
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INICIO

Recibir ia correspondencia o envia
documentacidon correspondienie

Se integra el sello de
recibide al documento,
con fecha, hora y firma

AAa raailniAdA

|

Separa la correspondencia de
entrada segun el areay
caracter del servicio {urgente,
ordinario).

Realiza el registro de
correspondencia de entrada o
salida seguin corresponda

Turnar para

dar tramite

hV/4

Si es informativo, se
archiva expediente

Registra fecha y hora de
entrega en bifacora
respectiva, y archiva acuse
en expediente respectivo.
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X. PROCEDIMIENTO.- COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO CON

LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO.

1. Objetivo: _
Ayudar al Presidente a supervisar las decisiones sobre la Administracién Publica del H.
Ayuntamienio

2. Proposito: :
Convocar de manera permanente reuniones para el cumplimiento de propdsitos y metas.

3. Alcance: : -
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia

general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.

4, Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de ios Servidores Puiblicos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos .
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia'y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos; B
Plan Municipal de Desarrolio 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica
De acuerdo con el articulo 76 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos dice cada
Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos de caracter administrativo y para auxiliar en
sus funciones al Presidente Municipal, por lo tanto la Secretaria Municipal es el enlace entre el
Cabildo y las diversas Unidades Administrativas Municipales ademas de coadyuvar con el
Presidente, Regidores y Sindico para el cumplimiento de cada una de sus atribuciones.

6. Método de Trabajo:

» Simbologia.

¢ Descripcion de Actividades.

¢ Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO
COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO CON LOS INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIIENTO
PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO :
1 Auxiliar Administrativo

Se recibe peticion por parte de Ea'fgt:’iﬂdadania sobre
algun tema en especifico RETE

oficialia de partes

2 Se revisa el analiza el caso Secretaria Municipal
- 3.+ |Seinstruye a girar memorandum para citar a las Secretaria Municipal:
- |unidades administrativas requetidas de ser necesarias. . | oo
4  |Se.da contestacion al escrito del ciudadano en donde.se | Secretaria Municipal
establece dia;-hora y iugar para realizar la reunion. Ll
5 Se levania minuta de trabajo o acuerdos a los que se

lieguen.

Secretaria Municipal

FIN
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Se recibe peticién por parte de la
ciudadania sobre algun tema en
especlfico

Se revisa el analiza
—> el caso

L

Se instruye a girar memorandum
para citar a las unidades
administrativas requeridas de ser
necesarias.

Se da contestacion al escrito del
ciudadano en donde se
establece dia, hora y lugar para

realizar la reunion.

Se levanta minuta de
trabajo o acuerdos a los
gue se lleguen.
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Xl. - ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO ORDINARIAS.

De acuerdo al Articulo 29 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica; para
resolver los asuntos de su competencia, los Ayuntamientos sesionaran cuando menos cada
quince dias y cuantas veces sea necesario cuando se susciten problemas de urgente
resolucion; asimismo podran declararse en sesién permanente cuando la importancia del
asunto lo requiera.

£l Cabildo podré ser convocado a sesionar a peticion por escrito de cuando menos una
tercera parte de sus integrantes, cuando la importancia del asunto lo justifique; en este caso
solo se ocupara del asunto o asuntos expuestos en la solicitud correspondiente.

1. Objetivo:
Convocar oportunamente por escrito y con acuse de recibo a los miembros del Ayuntamienta,
previo “acuerdo de la Presidenta Municipal, a las sesiones de Cabfldo contemendo la
convocatotia‘el orden de! dia, lugar, dia 'y hora de la sesion;

2. Proposuto :
Asistir a las'sesiones de Cab;ldo con derecho a voz informativa vy sin Voto formular las actas
de sesiones del ayuntamiento y asentarlas en ios libros correspondlentes, mismas que
deberan rubricarse en todas y cada una de sus fajas y autorizarse con la firma de los que
estuvieron presentes, asi como con su firma ‘de ceriificacion al final, ademas, serd el
responsable de llevar los libros de actas correspondientes;

3. Alcance:

Las politicas y: procedlmlentos del. presente mstrumento admamstratlvo son de observancia

general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.

4. Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Plblica del Estado y Mumcnplos de More[os
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautia Morelos:

Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica

De acuerdo con el articulo 30 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion |.- Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por lo menos cada guince dias, o
antes si la naturaleza del asunto lo amerita y se permitira el libre acceso al plblico y a Eos
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servidores del Ayuntamiento, excepto cuando por acuerdo del Cabildo y por la naturaleza de
los asuntos a tratar deban tener el caracter de privada.,

El Ayuntamiento deberd determinar, para cada afio, el calendaric de sesiones ordinarias a
celebrar; .

Cuando asista pudblico a las sesiones observara respeto y compostura, cuidando guien las
presida, que por ningun motivo, tome parte en las deliberaciones del Ayuntamiento, ni exprese
manifestaciones que alteren el orden en el Recinto Oficial del Cabildo.

Todas las sesiones de Cabildo, con excepcion de aquellas que deban realizarse en privado,
seran publicas y transmitidas en tiempo real por internet a través del portal electrénico de!
municipio, en todo caso, deberan estar disponibles y consultables las versiones integras de las
sesiones de Cabildo en la pagina oficial de los Ayuntamientos, en términos de lo establecido

en el articulo 32 de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Datos Personales del Estado
de Morelos.

El Ayuniamiento podra realizar las sesiones sefialadas en el articulo anterior, fuera del recinto
oficial del Cabildo, dentro de su circunscripcion territorial, cuando lo considere conveniente,
mediante acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes.

Los Ayuntamientos no podran sesionar en recintos de organismos politicos ni religiosos.

Bl Cabildo Abierto es la sesion que celebra el Ayuntamiento, en la cual ios habitantes son
informados de las acciones de gobierno y participan de viva voz frente a los miembros del
Ayuntamiento. Todas las inquietudes planteadas en las sesiones de Cabildo Abierto por los
ciudadanos, seran abordadas y discutidas por los integrantes del Ayuntamiento, dandose
respuesta a los ciudadanos en esa misma sesion,

A estas sesiones se convocara la ciudadania y podra invitarse a representantes de los
Poderes del Estado, de la Federacién y servidores pliblicos municipales. Deberan convocarse

con al menos cinco dias de anticipacion y no mas de diez dias, fijandose avisos en lugares
pubiicos.

Por ningun motivo podra interrumpirse la sesion de Cabildo Abierto, salvo en los siguientes
casos:

a) Por falta de quorum legal para continuar la sesion;
b) Cuando se pongan en riesgo las instalaciones y/o las seguridad de los miembros del
Cabildo o de los asistentes;

¢) Cuando no se retinan las condiciones minimas de orden y/o seguridad para continuar con
la sesidn,

Cuando alguno de los asistentes incite al desorden al plblico asistente. El Presidente
Municipal o quien presida la sesién podra exigir al pablico que guarde el orden debido y en su
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caso, de reincidir, podra ordenar el retiro de quienes alteren el orden y el desarrollo de la
sesion.

Los Ayuntamientos solo podran sesionar con la asistencia de la mayoria de sus integrantes,
quienes tendran iguales derechos; sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos, salvo en
los casos que la Constitucion Federal, la del Estado y la presente Ley determinen una forma
de votacion diferente.

Las sesiones seran siempre presididas por el Presidente Municipal o por quien lo sustituya
legalmente; de ésta se levantara acta circunstanciada que constara en un libro de actas, en el
cual deberén de asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado de
las votaciones. Cuando se refieran a reglamentos v ofras normas de caracter general que
sean de observancia municipal, estos constaran integramente en el libro debiendo firmar en
ambos casos los miembros del Ayuntamiento gue hayan estado presentes, ante el Secretario

del Ayuntamiento, que asistira a las sesiones de Cabildo con voz informativa, pero sin voie,
dando fe de todo o actuado en ellas.

De las actas levantadas por el Secretario del Ayuntamiento se les entregara copia certificada,
en un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del Ayuntamiento. En caso de no cumplir
con esta disposicion, el Secretario del Ayuntamiento sera sancionado conforme a lo
establecido en la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cuando el Presidente Municipal no pudiere asistir a las sesiones de Cabildo, estas se llevaran

a cabo con la asistencia de los demas integrantes del Ayuntamiento y seran presididas por el
Sindico.

En estos casos se trataran (nica y exclusivamente los asuntos que la hayan motivado, dando
avisc por escrito con dos dias habiles de anticipacion de los temas a fratar al Presidente
Municipal y seran validos y legales los acuerdos que en ésta se tomen.

6. Definicidén

Cabildo.- Es la sesién en la cual se retine el Ayuntamiento para deliberar y aprobar los
asuntos de su competencia.

Método de Trabajo:
Simbologia. :
Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

ORGANIZAR SESIONES ORDINARIAS DE CABILDO

PASO

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por lo
menos cada quince dias

Secretaria Municipal

[

Se realiza la convocatoria a todos los miembros del
cabildo, fijando fecha, hora y lugar

Secretaria Municipal

Se gira memorandum para citar a las unidades
administrativas requeridas de ser necesarias, para
soporte de puntos de acuerdo

Secretaria Municipal

De la Sesion se levantard acta circunstanciada que
constara en un libro de actas, en el cual deberan de
asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de las votaciones.

Secretaria Municipal

De las actas levantadas por el Secretario del
Ayuntamiento se les entregara copia certificada, en
un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del
Cabildo y/o Ayuntamiento.

Secretaria Municipal

FIN
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Las sesiones ordinarias se
llevaran a cabo por lo menos
cada auinee dias

Se realiza la convocatoria a
todos los miembros del cabildo, e
fijando fecha, hora v lugar g

ez,

Se gira memorandum para citar
a las unidades administrativas
requeridas de ser necesarias, _

para soporte de puntos de

Se les entregara copia certificada, en un
plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes
del Cabildo y/o Ayuntamiento.

AR
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Kil. .- ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO EXTRAORDINARIAS

De acuerdo al Articulo 29 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica; para
resolver los asuntos de su competencia, los Ayuntamientos sesionaran de forma
extraordinaria cuando la motivacion por resolucién de determinado asunto sea de caracter
urgente.

El Cabildo podré ser convocado a sesionar a peticién por escrito de cuando menos una
tercera parte de sus integrantes, cuando la importancia del asunto lo justifique; en este caso
solo se ocupara del asunto o asuntos expuestos en la solicitud correspondiente.

1. Objetivo:
Convocar oportunamente por escrito y con acuse de recibo a los miembros del Ayuntamiento,
previo acuerdo ‘de la Presidenta Municipal, a las sesiones de Cabildo; conteniendo la
convocatoria el orden del dia, lugar, dia y hora de la sesién; '

2. Propésito:
Asistir a las sesiones de Cabildo con derecho a voz Informativa y sin voto, formular las actas
de sesiones del ayuntamiento y asentarlas en los libros correspondientes, mismas que
deberan rubricarse en todas y cada una de sus fajas y autorizarse con la firma de los que
estuvieron presentes, asi como con su firma de certificacion al final, ademas, serd el
responsable de llevar los libros de actas correspondientes:

3. Alcance:

Las politicas y:procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.

4, Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion PUblica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia'y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;

Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica Y
De acuerdo con el articulo 30 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion 11 Y liL.- Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo cuando se considere

que debe tratarse algln o algunos asuntos que requieran urgente solucion. En las sesiones
extraordinarias se trataran exclusivamente los asuntos que las hayan motivado;
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Las sesiones seran declaradas permanentes cuando la importancia del asunto lo requiera.

Al inicio de los periodos Constitucionales, los Ayuntamientos sesionaran cuantas veces sean
necesarias durante los meses de enero y febrero, para iniciar los trabajos que los lleven a la
formulacion y aprobacion de sus Planes de Desarrollo Municipal;

Todas las sesiones de Cabildo, con excepcién de aquellas que deban realizarse en privado,
seran publicas y transmitidas en tiempo real por internet a través del portal electrénico del
municipio, en todo caso, deberan estar disponibles y consultables fas versiones integras de las
sesiones de Cabildo en la pagina oficial de los Ayuntamientos, en términos de lo establecido

en el articulo 32 de la Ley de Informacion Publica; Estadistica y Datos Personales del Estado
de Morelos. STE i

El Ayuntamiento podré realizar las sesiones sefaladas en el articulo anterior, fuera del recinto
oficial del Cabildo, denfro de su circunscripcién territorial, cuando lo considere conveniente,
mediante acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes.

Los Ayuntamientos no podrén sesionar en recintos de organismos politicos ni religiosos.

El Cabildo Abierto es la sesion que celebra el Ayuntamiento, en ia cual los habitantes son
informados de las acciones de gobierno y participan de viva voz frente a los miembros del
Ayuntamiento. Todas las inquietudes planteadas en las sesiones de Cabildo Abierto por los
ciudadanos, seran abordadas y discutidas por los integrantes del Ayuntamiento, dandose
respuesta a los ciudadanos en esa misma sesion.

A estas sesiones se convocara la ciudadania y podra invitarse a representantes de los
Poderes del Estado, de la Federacién y servidores publicos municipales. Deberan convocarse

con al menos cinco dias de anticipacion y no mas de diez dias, fijandose avisos en lugares
plublicos.

Por ninglin motivo podra interrumpirse la sesién de Cabildo Abierto, salvo en los siguientes
casos:

a) Por falta de quérum legal para continuar la sesion;
b) Cuando se pongan en riesgo las instalaciones y/o las seguridad de los miembros dej
Cabildo o de los asistentes;

¢) Cuando no se redinan las condiciones minimas de orden y/o seguridad para continuar con
la sesion.

Cuando alguno de los asistentes incite al desorden al pdblico asistente. El Presidente
Municipal o quien presida la sesién podra exigir al publico que guarde el orden debido y en su

caso, de reincidir, podrd ordenar el retiro de quienes alteren el orden y el desarrollo de la
sesién.
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Los Ayuntamientos sélo podran sesionar con la asistencia de la mayoria de sus integrantes,
quienes tendrén iguales derechos; sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos, salvo en

los casos que la Constitucion Federal, la del Estado vy la presente Ley determinen una forma
de votacion diferente.

Las sesiones seran siempre presididas por el Presidente Municipal o por quien lo sustituya
legalmente; de ésta se levantara acta circunstanciada que constara en un libro de actas, en &l
cual deberan de asentarse los extractos de los acuerdos v asuntos tratados vy el resultade de
las votaciones. Cuando se refieran a reglamentos y otras normas de caracter general que
sean de observancia municipal, estos constaran integramente en el libro debiendo firmar en
ambos casos los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes, ante el Secretario
del Ayuntamiento, que asistird a las sesiones de Cabildo con voz informativa, pere sin voto,
dando fe de todo lo actuado en ellas.

De las actas levantadas por el Secretario del Ayuntamiento se les entregara copia certificada,
en un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del Ayuntamiento. En caso de no cumplir
con esta disposicidn, el Secretario del Ayuntamiento sera sancionado conforme a lo
establecido en la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Cuando el Presidente Municipal no pudiere asistir a las sesiones de Cabildo, estas se llevaran
a cabo con la asistencia de los demas integrantes del Ayuntamiento y seran presididas por el
Sindico.

En estos casos se tratarén (nica y exclusivamente los asuntos que la hayan motivado, dando
aviso por escrito con dos dias habiles de anticipacién de los temas a fratar al Presidente
Municipal y seran validos y legales los acuerdos que en ésta se tomen.

8. Definicidn

Cabildo - Es la sesion en la cual se reline el Ayuntamiento para deliberar y aprobar los
asuntos de su competencia.

7. Méiodo de Trabajo:
Simbologia.

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

ORGANIZAR SESIONES EXTRAORDINARIAS DE CABILDO

PASG

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo
cuando se considere que debe tratarse aigin o
algunos asuntos que requieran urgente solucion.

Secretaria Municipal

Se realiza la convocatoria a todos los miembros del
cabildo, fijando fecha, hora y lugar

Secretaria Municipal

Se gira .memorandum para.citar a las unidades
administrativas requeridas de ser necesarias, para
soporte.de puntos de acuerdo

Secretaria Municipal

De la Sesion se levantara acta circunstanciada que
constara en un libro de actas, en el cual deberan de
asentarse los extractos de lo s acuerdos y asuntos
tratados y el resultado de las votaciones.

Secretaria Municipal

De las actas levantadas por el Secrefario del
Ayuntamiento se les enfregara copia certificada, en
un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del
Cabildo y/o Ayuntamiento.

Secretaria Municipal

FIN
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INICIO

Las sesiones extraordinarias se llevaran a
cabo cuando se considere que debe
tratarse algun asunto urgente.

Se realiza la convocatoria a
todos los miembros del cabildo,
fijando fecha, hora y lugar

Se gira memorandum para citar
a las unidades administrativas
requeridas de ser necesarias,

para soporte de puntos de

Se les entregara copia certificada, en un

plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes

del Cabildo y/o Ayuntamiento.
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Xil. ORGANIZAR SESIONES DE CABILDO SOLEMNES.

De acuerdo al Articulo 29 de la L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos, indica; para
resolver los asuntos de su competencia, los Ayuntamientos sesionaran de manera Solemne
cuando se trate de asuntos sobre la conmemoracion de aniversarios historicos o civicos y la
presentacion de informes del Presidente Municipal.

El Cabildo podra ser convocado a sesionar a peticion por escrito de cuando menos una
tercera parte de sus integrantes, cuando la importancia del asunto lo justifique; en este caso
soio se ocupara del asunto o asuntos expuestos en la solicitud correspondiente.

1. Objetive: =

Convocar oportunamente por escrito y con acuse de recibo a los miembros del Ayuntamiento,
previo acuerdo-de la Presidenta Municipal, a las sesiones de Cabildo; conteniendo Ia
convocatoria el orden del dia, lugar, dia y hora de Ia sesién: i .
2. Proposito: ' N

Asistir a las sesiones de Cabildo con derecho a voz Informativa y sin:voto, formular las actas
de sesiones del ayuntamiento y asentarlas en los iibros correspondientes, mismas que
deberan rubricarse en todas y cada una de sus fajas y autorizarse con la firma de los que
estuvieron presentes, asi como con su firma de certificacion al final, ademéas, serd el
responsable de llevar los libros de actas correspondientes:

3. Alcance:
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria‘ para las Unidades Administrativas y para todas las 4reas que envien y/o
reciban correspondencia.

4. Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

~Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pblicos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia'y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos; '

Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica _ S C I
De acuerdo con el articulo 30 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion IV.- Las sesiones solemnes as sesiones solemnes seran las que determine el
Cabildo para la conmemoracién de aniversarios histéricos o civicos y para la presentacion de
los informes anuales que deba rendir el Presidente Municipal, o cuando ocurran
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representantes de los Poderes del Estado, de la Federacion o personalidades distinguidas.
Todas las sesiones de Cabildo, con excepcion de aquellas que deban realizarse en privado,
seran publicas y transmitidas en tiempo real por internet a través del portal electrénico del
municipio, en todo caso, deberan estar disponibles y consultables las versiones integras de las
sesiones de Cabildo en la pagina oficial de los Ayuntamientos, en términos de lo establecido

en el articulo 32 de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Datos Personales del Estado
de Morelos.

El Ayuntamiento podra realizar las sesiones sefaladas en el articulo anterior, fuera del recinto
oficial del Cabildo, dentro de su circunscripcion territorial, cuando lo considere conveniente,
mediante acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes.

Los Ayuntamientos no podrén sesionar en recintos de organismos politicos ni religiosos.

El Cabildo Abierto es la sesion que celebra el Ayuntamiento, en la cual los habitantes son
informados de las acciones de gobiermno y participan de viva voz frente a los miembros del
Ayuntamiento. Todas las inquietudes planteadas en las sesiones de Cabildo Abierto por los
ciudadanos, serén abordadas y discutidas por los integrantes del Ayuntamiento, dandose
respuesta a los ciudadanos en esa misma sesion,

A estas sesiones se convocara la ciudadania y podra invitarse a representantes de los
Poderes del Estado, de Ia Federacién y servidores publicos municipaies. Deberan convocarse

con al menos cinco dias de anticipacion y no mas de diez dias, fijandose avisos en lugares
publicos.

Por ningtin motivo podra interrumpirse la sesién de Cabildo Abierto, salvo en los siguientes
casos:

a) Por falta de quoérum legal para continuar la sesién;
b) Cuando se pongan en riesgo las instalaciones y/o las seguridad de los miembros del
Cabildo o de los asistentes;

¢) Cuando no se retinan las condiciones minimas de orden y/o seguridad para continuar con
la sesion.

Cuando alguno de los asistentes incite al desorden al pulblico asistente. El Presidente
Municipal o quien presida la sesion podra exigir al publico que guarde el orden debido y en su
caso, de reincidir, podra ordenar el retiro de quienes alteren el orden y el desarrollo de la
sesion,

l.os Ayuntamientos sélo podran sesionar con la asistencia de la mayoria de sus integrantes,
quienes tendran iguales derechos; sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos, salvo en
los casos que la Constitucion Federal, la del Estado y la presente ey determinen una forma
de votacion diferente.
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Las sesiones seran siempre presididas por el Presidente Municipal o por quien lo sustituya
legalmente; de ésta se levantara acta circunstanciada que constara en un libro de actas, en el
cual deberén de asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado de
las votaciones. Cuando se refieran a reglamentos y otras normas de caracter general que
sean de observancia municipal, estos constaran integramente en el libro debiendo firmar en
ambos casos los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes, ante el Secretario
del Ayuntamiento, que asistira a las sesiones de Cabildo con voz informativa, pero sin voto,
dandc fe de fodo lo actuado en ellas.

De las actas levantadas por el Secretario del Ayuntamiento se les entregara copia certificada,
en un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del Ayuntamiento. En caso de no cumplir
con esta disposicion, el Secretario del Ayuntamiento sera sancionado conforme a lo
establecido en la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos.

Cuando el Presidente Municipal no pudiere asistir a las sesiones de Cabildo, estas se llevaran

a cabo con la asistencia de los demas mtegrantes del Ayuntamiento y seréan presididas por el
Sindico.

En estos casos se trataran Unica y exclusivamente los asuntos que la hayan motivado, dando
aviso por escrito con dos dias habiles de anticipacion de los temas a tratar al Presidente
Municipal y seran validos y legales los acuerdos que en ésta se tomen.

6. Definicidn

Cabildo.- Es la sesion en la cual se retine el Ayuntamiento para deliberar y aprobar los
asuntos de su competencia.

Método de Trabajo:
Simbologia.

Descripcién de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

ORGANIZAR SESIONES SOLEMNES DE CABILDO

PASO

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIC

Las sesiones solemnes seran las que determine el
Cabildo para la conmemoracién de aniversarios
histéricos o civicos y para la presentacion de los
informes anuales

Secretaria Municipal

Se realiza la convocatoria a todos los miembros del
cabildo, fijando fecha, hora y lugar

Secretaria Municipal

Se gira memorandum para citar a las unidades
administrativas requeridas de ser necesarias, para
soporte de puntos de acuerdo

Secretaria Municipal

De la Sesidn se levantara acta circunstanciada que
constara en un libro de actas, en el cual deberan de
asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos
tratados y el resuftado de las votaciones.

Secretaria Municipal

De las actas levantadas por el Secretario del
Ayuntamiento se les entregara copia certificada, en
un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del
Cabildo y/o Ayuntamiento.

Secretaria Municipal

FIN
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Las sesiones solemnes seran las que determine el
Cabildo para la conmemoracién de aniversarios
historicos o civicos v/o informes anuales.

Se realiza la convocatoria a
todos los miembros del cabildo,
fiiando fecha, hora v lugar

Se gira memorandum para citar
a las unidades administrativas
requeridas de ser necesarias,

para soporie de puntos de

Se les entregara copia certificada, en un
plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes
del Cabildo y/o Ayuntamiento.

I
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XIV. SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMANADOS DE LAS SESIONES
DE CABILDO

Las sesiones de cabildo seran siempre presididas por el Presidente Municipal o por quien lo
sustituya legalmente; de esta se levantara acta circunstanciada que constara en un libro de
actas, en el cual deberan de asentarse los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el
resultado de las votaciones. Cuando se refieran a reglamentos y otras normas de caracter
general que sean de observancia municipal, estos constaran integramente en el libro
debiendo firmar en ambos casos los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes,

ante el Secretario det Ayuntamiento y se debera remitir a las Unidades Administrativas para su
ejecucion.

1. Objetivo:
Dar a conocer a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, los acuerdos tomados
por ese cuerpo colegiado, as{ como las decisiones de la Presidenta Municipal, que sean de su
competencia;

2. Proposito:
Colaborar en las acciones de inspeccion y vigilancia que fleve a cabo la Administracién
Municipal.

3. Alcance:
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.

4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia'y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos:
Plan Municipal de Desarrollo 20198 Cuautla, Morelos.

5. Politica
De acuerdo con el articulo 78 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion X.- el Secretario Municipal debe observar y hacer cumplir los bandos,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general emitidos por el
Ayuntamiento, procurando el pronto y eficaz despacho de los asuntos;

6. Definicion
Cabildo - Es la sesion en la cual se retine el Ayuntamiento para deliberar y aprobar los
asuntos de su competencia.

7. Método de Trabajo:

s Simbologia.

e Descripcion de Actividades.

« Diagrama de Flujo.
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DESARRROLLO
SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMANADOS DE LAS SESIONES DE
CABILDO
PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INIGIO =

1 |De las actas levantadas por el Secretario del Secretaria Municipal
Ayuntamiento se les entregara copia certificada, en
un plazo no mayor a ocho dias, a los integrantes del
Ayuntamiento ,

2 Turnar a las areas competentes copia simple del Secretaria Municipal

. lacuerdo o'copia simple del acta de cabildo para su e
cumplimiento e _

3 |Se realizaran reunibnes, si asi lo determina el Secretaria Municipal
secretario, para solicitar informacion sobre el|. oo
cumplimiento de los acuerdos.

FIN
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R SEGUIMIENTO

INICIO

De las actas levantadas por el Secretario del Ayuntamiento
se les entregaréa copia certificada, en un plazo no mayor a

ocho dias, a los integrantes del Ayuntamiento

Turnar a las areas competentes
copia simple del acuerdo o copia
simple del acta de cabildo para su
cumplimiento

Se realizaran reuniones, si asi lo determina el
secretario, para solicitar informacion sobre el
cumplimiento de los acuerdos.

I
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AV, CERTIFICAR DOCUMENTOS OFICIALES PARA TRAMITES

INSTITUCIONALES.

1. Objetivo: o
Dar Reconocimiento y legalidad a través de la certificacién sobre la autenticidad de las firmas
de los servidores publicos municipales, de los documentos que obran en el archivo y demas
unidades administrativas municipales para diversos tramites ante otras instancias.

2. Propésito:
Realizar acciones de certificacién para los procedimientos que realicen las diferentes unidades
administrativas con los documentos plblicos emanados de la labor administrativa diaria.

3. Alcance: e
Las politicas y procedimientos del presente instrumentoc administrativo son de observancia

general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien ylo
reciban correspondencia.

4. Referencia _
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos S
Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos:
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.
5. Politica R
De acuerdo con el articulo 78 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion Xl y XliL.- el Secretario Municipal puede Certificar, autorizar con su firma y
publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del Ayuntamiento y Certificar con su
firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo y enfregarlas a cada
uno de los regidores cuando asi le sea requerido, en el término sefialado en la presente Ley;
6. Definicién
La certificacién es un procedimiento destinado a que un organismo independiente y
autorizado, valide o dictamine la calidad del sistema aplicado por una organizacién, partiendo

y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de
calidad, reconocido y oficial.

8. Métode de Trabhajo:
Simbologia.

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.

a8
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DESARROLLO
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA TRAMITES
OFICIALES
PASC PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1 Solicita certificacion de determinada documentacion| Unidad Administrativa del H.
a la Secretaria Municipal a través de un Ayuntamiento
memorandum.
2 Realiza cotejo de la documentacidn para realizar la Secretaria Municipal

certificacion que consiste en la colocacion de la
leyenda'y sello oficial. '

3 |Verifica documentacion y plasma su firma Secretaria Municipai

4 La Unidad solicitante recoge la documentacién en la| Unidad Administrativa del H.
Secretaria Municipal. Ayuntamiento

FIN
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INICIO

Se realiza solicitud de
certificacion de
documentacion

Realiza cotejo de la
documentacioén para
realizar [a certificacion

Recoge la Verifica documentacion
documentacion en la y plasma su firma
Secretaria Municipal. <
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AVI.CERTIFICAR CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

De conformidad con el articulo 42 de la Ley de Servicio Militar, las Juntas Municipales de
Reclutamiento, tendran a su cargo principalmente el empadronamiento de todos los individuos
de edad militar y el reconocimiento médico, recibir todas las reclamaciones y solicitudes,
turnandolas con un informe a la Oficina de Reclutamiento de Sector: una vez recibidas las
listas aprobadas de la Oficina de Zona, mandarlas publicar y proceder a hacer el sortec dando
a conocer a los interesados su designacion, obligaciones y delitos y faltas en que incurren por
actos contrarios u omisiones a esta Ley'y su Reglamento. Una vez verificado lo anterior,
reunira y presentara a las autoridades militares encargadas de recibir a los conscriptos en el
lugar, dia y hora que se designe y finalmente, hara cumplir con las disposiciones de Ia Ley su
Reglamento a los individuos que no vayan a prestar servicios en el activo.

1. Objetivo:
Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento:

2. Propésito: R
Atender a la poblacion civil entre 18 y 40 afios de edad para iniciar el tramite v obtencion de la
Cartilla de Identidad Militar

3. Alcance: . ST
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de cobservancia
general y obligatoria para la ciudadania interesada en la obtencién de la cartilla de Identidad
militar.

4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley del Servicio Militar _
Reglamento de la Ley del Servicio Militar - _
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica
De acuerdo a la Ley de Servicio Militar, La Junta Municipal de Reclutamiento es la
responsable de llevar acabo el alistamiento, expidiendo para el efecto las cartillas de identidad
de servicio militar a los elementos de la clase, anticipados y remisos, con el objeto de que
cumplan con sus obligaciones militares. _ _
De conformidad con lo establecido en la ley del servicio militar y su reglamento y en plena
concordancia con el instructivo del servicio militar nacional en vigor, el registro de los
conscriptos de la clase, anticipados y-remisos, se realizara en el lapso comprendido del 2 de
enero al 15 de octubre de cada afio. T
El tramite para la expedicion de la cartilla de identidad del servicio militar nacional, se realizara
en forma gratuita,
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DESARROLLO-

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA TRAMITES
OFICIALES (CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR)

PASQ PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO -
1 Asiste a las oficinas de la secretaria municipal para Ciudadania
revision de documentacion -
2 Se agenda cita para el llenado de documentacién| Titular de la Junta Municipal
oficial de Reclutamiento /
Secretaria Municipal
3:_ .| Se entrega la cartilla los dias jueves en un horano Titular de la:Junta Municipal
' de 9:00 a 15:00 horas. de Reclutamiento /'
Secretarila Municipal
FIN
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[ wicio )

Asiste a las oficinas
de ia secretaria
municipal para

revision de
documentacion

Se agenda cita

para el llenado de
documentacion
oficial

l

Se entrega la cartiilla
los dias jueves en
un horario de 9:00 a
15:00 horas.
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XVIi. CERTIFICAR CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, NO ADEUDO,

IDENTIDAD, DEPENDENCIA ECONOMICA, ORIGEN DE INGRESOS.

1. Objetivo: o
Dar Reconocimiento y legalidad a través de la  certificacion sobre la autenticidad de
documentos para oficiales como  constancias de residencia, no adeudo, identidad,
dependencia econdmica, origen de ingresos.

2. Propésito: :
Colaborar con la certificacion de constancias que la ciudadania requiera para los fines que asi
procedan. ' 5 :

3. Alcance: =
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para las Unidades Administrativas Yy para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia.

4. Referencia
Constitucion Politica de ios Estados Uhidos Mexicanos
Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos B
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica
De acuerdo con el articulo 78 de Ia Ley Orgéanica Municipal de! Estado de Morelos, indica en
su Fraccion Xl y Xlli.- el Secretario Municipal puede Certificar, autorizar con su firma y
publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del Ayuntamiento y Certificar con su
firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo.
La certificacion es un procedimiento destinado a que un organismo independiente vy
autorizado, valide o dictamine Ia calidad del sistema apiicado por una organizacién, partiendo
y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial o modelo de
calidad, reconocido y oficial.

8. Método de Trabajo:

e Simbologia.

¢ Descripcion de Actividades.

» Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA TRAMITES
INSTITUCIONALES (CONSTANCIAS DE RESIDENCIA, NO ADEUDO,

IDENTIDAD, DEPENDENCIA ECONGMICA, ORIGEN E INGRESOS)

PASO

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

Asiste a las oficinas de la secretaria municipal para
revisién de documentacion

Ciudadania

y entrega de documento al interesado.

2 Cotejar la documentacion solicitada para Ia Secretaria Municipal
elaboracion de la constancia S

3 Realizar el pago requerido de acuerdo a ia Ley de Ciudadania
ingresos Vigente.

4

Elaboracién y firma de la constancia para su validez

Secretaria Municipal

FIN
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INICIO

Asiste a las oficinas
de la secretaria
municipal para

revision de
documentacion

Coteja la
documentacion

solicitada para
la elaboracion
de la constancia

Realizar el pago
requerido de
acuerdo a la Ley
de Ingresos
Vigente.

Una vez que se
realiza el pago y
cotejada la

documentacion se
realiza la constancia
y se firma para su
entrega.
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XVill.- OTORGAR CONSTANCIAS EMANADAS DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

1. Objetivo:
Dar Reconocimiento y legalidad a través de la certificacién sobre la autenticidad de
documentos para oficiales como constancias que se encuentran en el archive de
concentracion ' :

2. Propdésito:
Colaborar con la certificacion de documentacién a las unidades administrativas gue asi lo
requieran.

3. Alcance:
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las dreas que envien v/o
reciban correspondencia.

4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Archivo
Ley Estatal de Documentacion del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica
De acuerdo con el articulo 78 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, indica en
su Fraccion Xl y XllL.- el Secretario Municipal puede Certificar, autorizar con su firma y
publicar todos los reglamentos y disposiciones emanadas del Ayuntamiento y Certificar con su
firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de Cabildo.
La certificacién es un procedimiento destinado a que un organismo independiente y
autorizado, valide o dictamine la calidad del sistema aplicado por una organizacion, partiendo
y verificando si la misma cumple o no lo dispuesto por un determinado referencial 0 modelo de
calidad, reconocido y oficial.

6. Método de Trabajo:

s Simbologia.

s Descripcion de Actividades.

e Diagrama de Flujo.
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DESARROOQLLO

OTORGAR CONSTANCIAS EMANADAS DEL ARCHIVO MUNICIPAL

PASQO

PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

Realiza Memorandum para solicitar el cotejo de la
documentacion

Unidad Administrativa del H.
Ayuntamiento

Cotejar la documentacion solicitada para realizar la

documentacion solicitante

2 Secretaria Municipal
certificacion

3 El Secretario Municipal firma certificacion y se Secretaria Municipal
elabora memorandum de contestacion __—

4 |La  unidad administrativa  decepciona  la|Unidad Administrativa del H.

Ayuntaniiento

FIN
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INICIO

Realiza Memorandum
para solicitar el cotejo
de la documentacion

Cotejar la
documentacion

l.a unidad
administrativa

solicitada para
realizar la
certificacion

Vi

El Secretario Municipal firma
certificacion y se elabora

recepcion la
documentacion
solicitante

memorandum de contestacion
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XIX.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS
INDICADORES DE GESTION

1. Objetivo:
Es obligacion del Ayuntamiento realizar informes e inventarios sobre el patrimonio, mobiliario e
inmobiliario, los recursos humanos y financieros, los archivos de caracter administrativo, fiscal
y legal, obras publicas, derechos y obligaciones que el gobierno municipal ostente, asf como

los informes sobre los avances de programas, convenios y contratos de gobierno pendiente o
de caracter permanente.

2. Proposito: '
Durante el sjercicio del Ayuntamiento, en el mes de diciembre, el Presidente Municipal,
presentara por escritoc el informe respecto de las actividades desarrolladas por la

administracion publica municipal y el estado que guarda esta, por la anualidad que
corresponda.

. 3. Alcance: T T
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia
general y obligatoria para-las Unidades Administrativas vy para todas las areas que envien y/o

reciban correspondencia.. - e
4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos; -
Plan Municipal de:Desarrollo'2019 Cuautla; Morelos. S
5. Politica o
Presentar en el mes de diciembre por escrito, el informe del estado que guarde la
administracion y de las actividades desarrolladas por su Administracién Publica Municipal
durante la anualidad que corresponda. En el Gltimo afio de la gestion Administrativa del

Ayuntamiento, el informe se presentard en forma global, comprendiendo la totalidad del
Periodo Constitucional.

6. Metodo de Trabajo:

¢ Simbologia.

» Descripcidon de Actividades.
= Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO
INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION
PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO '
1 Realiza convocaioria para capacitacion Direccion de Planeacién
2 Asiste el dia y hora sefialado a tomar capacitacion Secretaria Municipal

3 |Envia formatos e indica el procedimiento para| Direccion de Planeacion
realizar las actividades '

4 Recaba informacién en formatos y envia al area Secretaria Municipal
encargada los primeros 5 dias de cada mes.

FIN
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INICIO

Realiza convocatoria
para capacitacion

Envia formatos e
indica el
procedimiento
para realizar las
actividades

Asiste el diay
hora sefalado a
tomar
capacitacion

Recaba informacion en
formatos y envia al
area encargada los

primeros 5 dias de

cada mes.
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XX.SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y ACTUALIZACION LA PAGINA

DE TRANSPARENCIA
1. Objetivo: _
Es obligacion del Ayuntamiento publicar documentos en la plataforma electrénica, Las metas y
objetivos de las Areas de conformidad con sus programas operativos; Los indicadores
. refacionados con temas de interés publico o trascendencia social que conforme a sus

funciones deban establecer y Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y
resultados:

2. Proposito:
Promover la transparencia en el ejercicio de la funcion ptblica y de los recursos publico asi
como fa rendicion de cuentas, mediante la implementacion de politicas publicas que
garanticen un flujo de informacion oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa
en formatos adecuados y accesibles en congruencia con el principio de maxima publicidad

3. Alcance:
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia

general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las areas que envien y/o
reciban correspondencia. |

4. Referencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Morelos
lLey Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautia, Morelos.

5. Politica
El H. Ayuntamiento de Cuautla pondra a disposicion del ptblico en la Plataforma Electrénica
las obligaciones de transparencia, debiendo difundir y actualizar en los respectivos medios
electrénicos, sin que medie ninguna solicitud al respecto, la siguiente informacion:
l. El marco normativo aplicable a los Sujetos Obligados, en el que deberan incluirse Leyes,
Codigos, Reglamentos, Decretos de creacion, Acuerdos, Circulares, Periddico Oficial,
Manuales Administrativos, Reglas de Operacion, Criterios, Politicas y demds disposiciones
administrativas que le dan sustento legal al ejercicio de sus funciones publicas;
Il. Su estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico,
prestador de servicios profesionales o miembro de los Sujetos Obligados;
De acuerdo 49 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos; Los Sujetos Obligados seran responsables de los datos personales vy, en relacion
con éstos, deberan:
. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso,
rectificacion, correccién y oposicion al tratamiento de datos, en los casos que sea procedente,
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asi como capacitar a los Servidores Publicos v dar a conocer informacion sobre sus politicas
en relacion con la proteccion de tales datos, de conformidad con la normativa aplicable;

Il. Tratar datos personales solo cuando estos sean adecuados, pertinentes y no excesivos en
- relacion con los propositos para los cuales se hayan obtenido o dicho tratamiento se haga en
gjercicio de las atribuciones conferidas por ley:

HI. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propositos para su tratamiento, en
terminos de la normatividad aplicable, excepto en casos en que el tratamiento de los datos se
haga en ejercicio de las atribuciones conferldas por ley.

Método de Trabajo:

Simboiogia.

Descripcién de Actividades.

Diagrama de Flujo.

oy
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DESARROLLO

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y ACTUALIZACION LA PAGINA
DE TRANSPARENCIA

PASC PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIC
1 Se recibe solicitud de informacion publica Secretaria Municipal

competencia de la Secretaria Municipal

2 Se determina la contestacion en términos Secretaria Municipal
establecidos por la Ley. :

3 |El Secretario Municipal revisa y firma para Secretaria Municipal’
autorizacion, S

4 Se remite a la Unidad de Transparencia para que; Unidad de Transparencia
entregue al solicitante N

5 Se actualiza la informacién en plataforma de Secretaria Municipal
transparencia manera mensual, en términos de la
Ley vigente

FIN
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XXL- ELABORACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO, ORGANIZACION Y
PROGRAMA PRESUPUESTARIO

1. Objetivo:
Es obligacion del Ayuntamiento publicar documentos en la plataforma electrénica como o son;
el marco normativo aplicable a los Sujetos Obligados, en el que deberan incluirse Leyes,
Codigos, Reglamentos, Decretos de creacion, Acuerdos, Circulares, Periddico Oficial,
Manuales Administrativos, Reglas de Operacion, Criterios, Politicas y demas disposiciones
administrativas que le dan sustento legal al ejercicio de sus funciones ptiblicas:

2. Propésito:
Promover la transparencia en el ejercicio de la funcion publica y de los recursos piblico asi
como la rendicion de cuentas, mediante la implementacion de politicas publicas gue
garanticen un flujo de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa
en formatos adecuados y accesibles en congruencia con el principio de maxima publicidad

3. Alcance: :
Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia

general y obligatoria para las Unidades Administrativas y para todas las dreas gue envien y/o
reciban correspondencia.

4. Referencia
Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos;
Plan Municipal de Desarrollo 2019 Cuautla, Morelos.

5. Politica
El H. Ayuntamiento de Cuautla pondra a disposicion del publico en la Plataforma Electronica
las obligaciones de transparencia, debiendo difundir y actualizar en los respectivos medios
electronicos, sin que medie ninguna solicitud al respecto, la siguiente informacion:
I. El marco normativo aplicable a los Sujetos Obligados, en el que deberan incluirse Leyes,
Codigos, Reglamentos, Decretos de creacion, Acuerdos, Circulares, Periddico Oficial,
Manuales Administrativos, Reglas de Operacion, Criterios, Politicas y demas disposiciones
administrativas que le dan sustento legal al ejercicio de sus funciones publicas;
ll. Su estructura -organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico,
prestador de servicios profesionales o miembro de.los Sujetos Obligados;
De acuerdo 49 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos; Los Sujetos Obligados seran responsables de los datos personales v, en relacién
con estos, deberan:
I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso,
rectificacion, correccion y oposicion al tratamiento de datos, en los casos que sea procedente,
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asi como capacitar a los Servidores Plblicos y dar a conocer informacion sobre sus politicas
en relacion con la proteccion de tales datos, de conformidad con la normativa aplicable;
Il. Tratar datos personales solo cuando estos sean adecuados, pertinentes v no excesivos en
relacion con los propdsitos para los cuales se hayan obtenido o dicho tratamiento se haga en
gjercicio de las atribuciones conferidas por ley:
HI. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su tratamiento, en
términos de la normatividad aplicable, excepto en casos en que el tratamiento de los datos se
haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley.

6. Método de Trabajo: ' = '

s Simbologia.

e Descripcion de Actividades.

» Diagrama de Flujo.




MUNICIPAL ,
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

mew-  SECRETARIA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

CLAVE:MP-SM-2019

EMISION: 01

PAG. 55 DE 58

DESARROLLO

ELABORACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ORGANIZACION Y
PROGRAMA PRESUPUESTAL

PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO |

1 Se recibe convocatoria para capacitacién de la Secretaria Municipal
elaboracion de manuales de procedimientos,
organizacion y programas presupuestales

2 |Asistir a la capacitacion Secretaria Municipal

3 Se realiza el llenado de los formatos Secretaria-Municipal
correspondientes

4 Se envian formatos para revision del areal Direccion-de Planeacion /
correspondiente y se remiten observaciones Unidad de Transparencia

5 Una vez subsanadas las observaciones se firman vy Secretaria Municipal
se envian a la unidad administrativa
correspendiente (Direccion de planeacion y/o
Unidad de Transparencia)

FIN
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XXIl.- DIRECTORIO.

I

SECRETARIA
MUNICIPAL

LiC. JOSE ALFREDO H.
ESCALONA ARIAS
SECRETARIO MUNICIPAL

3524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELOS.

LIC. TANIA LIZETH LOPEZ
AMBRIZ
SECRETARIO TECNICO

3524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELOS.

ASESOR JURIDICO

3524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELOS.

EVA FLORES ANDRADE
ROSALIA CRUZ CASTILLO
SECRETARIAS EJECUTIVAS

FANNY MALDONADO RIVERA
SECRETARIA CAPTURISTA

3524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRG
CUAUTLA, MORELCS,

MIGUEL ANGEL JIMENEZ
SALGADO
DIONICIO FERNANDEZ SANCHEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELOS.

C. JUANA LINARTE VIVAS
TITULAR DE OFICIALIA DE
PARTES

524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELOS.

C. NAYRA BELEM ACOSTA OLEA

524674

CALLE RAMIREZ FERRARA
NUMERO 11 COLONIA CENTRO
CUAUTLA, MORELGS.

COORDINACION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

LIC. RAMSES FUERTE 3524674 CALLE RAMIREZ FERRARA
COORDINADOR DE ARCHIVO NUMERO 11 COLONIA CENTRC
MUNICIPAL CUAUTLA, MORELOS.

ANA VICTORIA ALVARADEJO
" REDONDAS o |
SECRETARIA EJECUTIVA CALLE RAMIREZ FERRARA
| NUMERO 11 COLONIA CENTRO

MA. EUGENIA JUAREZ MIRANDA
GUSTAVO GARCIA LOPEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3524674 -

| CUAUTLA, MORELOS.
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XXill.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: __FECHA DE TERMINO:
; 04-NOVIEMBRE-2019 | 06-NOVIEMBRE-2019

LIC. JOSE ALFREDO H. ESCALONA SECRETARIO MUNGIPAL
ARIAS
LIC. JHONY FRANCISCO VIDAL GALVEZ — AUXILIAR

' RESPONSABLE DE LAELABORACION DEL
'MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS & -

Lic. Jose Alfredo H. Escalona Arias
Secretario Municipal




